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SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
@ MUNICIPIO DE HUEJOTZINGO, PUE.
SOSAPAHUE

FIRMAS DE RECIBIDO DE LA SEXAGESIMA CUARTA CONVOCATORIA EXTRA-
ORDINARIA DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION DEL SOSAPAHUE

18 DE ENERO DEL 2018
SESION CONVOCADA PARA EL DA 22 DE ENERO DEL 2018 A LAS 18:00 HRS.

NOMBRE Y CARGO FIRW
f

C.CIRILO MENDEZ XOCHIPA
PRESIDENTE

C.P. 30SE CESAREO CIRILO MENDEZ HERNANDEZ
COMISARIO

LIC. DONATO GUEVARA ALAMEDA
SECRETARIO

CONAGUA

ING. HECTOR RUBEN AVILA GUZMAN
REPRESENTANTE DE CEASPUE

LIC. OMAR AGUILAR TEYSSIER <
REPRESENTANTE DE PROFESIONISTAS Y AFINES
\

C. GAUDENCIO OLIVER GALLEGOS
REPRESENTANTE DE USUARIOS

C. IGNACIO CARLOS NAVARRO GORZO
REPRESENTANTE DE USUARIOS

LIC. JOSE ANTONIO OSORIO MARTINEZ %ﬁ)\‘
DIRECTOR GENERAL SOSAPAHUE /
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SiISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE HUEJOTZINGO, PUE.

SCSAPAHU £
18/Enero/2018

Lic. José Antonlo Osorio Martinez
Director General Del Sosapahue
Presaente

CONVOCATORIA SEXAGESIMA CUARTA REUNION EXTRA-ORDINARIA DEL
CONSEJO DE ADMINISTRACION DEL SOSAPAHUE

Me permito convocar a usted a la Sexagésima Cuarta reunion Extra-Ordinaria del Consejo
de Administracién del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado
del Municipio de Huejotzingo de Nieva, Puebla, que tendr4 verificativo el 22 de Enero del
2018 a las 18:00 hrs, en las instalaciones que ocupa este Organismo, bajo el siguiente:

ORDEN DEL DIA

1. Lista de Asistencia

2. Quérum Legal para Sesionar

3. Andlisis, Discusién en su caso Autorizacién y Aprobacién del Manual de
Organizacién del Sistema Operador para el ejercicio 2018.

4. Andlisis, Discusién en su caso Autorizacién y Aprobacion del Reglamento Interno
del Sistema Operador para el ejercicio 2018.

Agradezco de antemano, su puntual asistencia. e

Atenta

C. Cirj
Presidente d¢| Consejo de Administracién






En la Ciudad de Huejotzingo, Puebla siendo ias 13:00 horas de! dia {unes 22 de Enero del 2018, en
las instalaciones que ocupa el Sistema Operadof de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado
del Municipio de Huejotzingo, Pue., se encugnfran presentes los integrantes del Consejo de
Administracién del Sosapahue, con los caractgres con que se describen a continuacién: C. Cirilo
Méndez Xochipa, Presidente del Consejo d ministracion; C.P. losé Cesdreo Cirilo Méndez
Herndndez, Comisario; Lic. Donato Gueva ameda, Secretario, Lic. Omar Aguilar Teyssler, "‘
Representante de Profesionistas y Afines; audencio Oliver Gallegos, Representante de los
usuarios, C. Ignacio Carlos Navarro Gorzo, Representante de los usuarios, Reunidos para dar
cumnplimiento a la Sexagésima Cuarta reunin extraordinaria del Consejo de Administracién, que
se regira bajo el siguiente:

ORDEN DEL DIA

1. Lista de Asistencia

2. Qudérum Legal para Sesionar

3. Andlisis, Discusién en su caso Autorizacién y Aprobacién de Manual de Organizacion del
Sistema Operador para el ejercicio 20

4. Andlisis, Discusidén en su caso Aut
Sistema Operador para el ejercicio 2018.

izacién y Aprobacién del Reglamento Interno del

1.- Lista de Asistencia.- Ef C. Cirillo Méndez Xpchipa, Presidente del Consejo de Administracién
Sistema Operador, solicita al Secretario Lic Donato Guevara Alameda se dé pase de lista
asistencia verificando que se encuentran gresentes seils de los integrantes de los ocho que
conforman el Consejo de Administracién dell Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de Huejotzingo, [Pue.

2.- Quérum Legal.- toma la palabra el Secrejario del Consejo de Administracion, mencionando que
se encuentran presentes seis miembros de] Consejo de Administracién, por lo que hay Qudrum
Legar para sesionar. g

3.- Andlisis, Discusién en su caso Autorizacién y Aprobacion de Manual de Organizacion de
Sistema Operador para el ejerciclo 2018.- foma la palabra el Lic. José Antonio Osorio Martinez,
Director General del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Huejotzingo, para solicitar s¢ autorice y apruebe el Manuai de Organi2qcion del
Sistema Operador que regird durante el ejefcicio 2018, el cual se presenta a continuacign gara su

andlisis y aprobacion:
/\



SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS D
AGUA POTABLE Y/ ALCANTARILLADO
DEL MUNICIPIO [DE HUEJOTZINGO

PROCEDIMIENTOS DEL 2018

MANUAL DE ORGANIZACION tg%/



l.- INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién del Sistema
Operador de Agua Potable Alcantarillado del
Municipio de Huejotzingo, /es de observancia
general, para todo el personal de este organismo
operador como instrumento j/de informacién y de
consulta en cuanto a las fungiones de cada una de
las areas de este Sistema. El Manual es un medio
- de familiarizarse con la estructura organica y con los
diferentes niveles jerarquicos que conforman esta
organizacidén. Su consulta/ permite identificar con
claridad las funciones y responsabilidades de cada
una de las areas que [la integran y evitar Ia
duplicidad de funciones. Efl disefio y difusion de este

que siga siendo un/instrumento actualizado y eficaz.

(-




Objetivo del Manual

Presentar en forma esquematica -y ordenada la
. estructura  organizativ y funcional de Ia
Coordinacién del Sistema de Agua y Saneamiento,
asi como sus objetivos, lineamientos y
ordenamientos juridicos que dan sustento legal a
sus funciones y actividades y que deberan
observarse en cada/ una de las areas que la
conforman. |




Misio

El Agua ha sido siempre un glemento principal en el
desarrollo de toda civilizacion, por eso es importante
establecer politicas de neacién, técnicas vy
financieras para alcanzar un  crecimiento
generalizado, sostenido y /sustentable lo cual nos
permita dotar de servicios/ con calidad, cantidad y
continuidad en todos los sectores de la poblacion y
- promoviendo ademas una/cultura del agua y respeto
a la biodiversidad para/-un convivio equilibrado,
elevando la calidad de vida de la poblacion.

i

~,

Ser una instancia de continua modernizacion,
eficiente y productiva, capaz de mantener la
sustentabilidad y equiligrio entre el .entorno ecolégico
y los centros urbanos flemandantes de servicios de
agua potable, alcantarillado y saneamiento, con el fin
de elevar la calidad de vida de sus habitantes y
preservar este vital liquido para las generaciones
futuras, asi como ofrecer a la Ciudadania un servicio
de calidad en el suministro de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento, concientizando a la
poblacién del uso ragional y la preservacion del agua
como elemento indigpensable en la vida.

-
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VALORES

nocer y querer nuestro ?

EL RESPETO:

Al medio ambiente, 0 sea
planeta.

LA SOLIDARIDAD:

De cada individuo hacia los demas, porque el agua
| desperdiciada o que se fuga es la que falta a la otra
persona.

" LA DISCIPLINA;
Para usar solo lo que necesitamos.
LA RESPONSABILIDAD:

Para utilizar correctamiente hoy, el agua que va a
servir a los ciudadangs del mafana

LA SABIDURIA:

Para utilizar la tecnojogia y asi lograr que el agua
contaminada sea otra vez utilizad.




ETICA PROFESIONAL '! L SISTEMA OPERADOR




de Huejotzingo.

PUESTO: CONSEJO DE ADMINISTRACION. %
Reporta a: Presidente Constitucional del Municipi : d\

Descripcion del puesto:

*Convoca a todos los
director general a r
extraordinarias.

. _ |
lembros del consejo y /7
niones ordinarias y

sistema.

*Analizan y autorizapn los estados financieros
mensuaimente.

=Y
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C. Ciriqu Méndez Xochipa.

Presidente del ¢onsejo de Administracion.

A
*Supervisa el buen| funcionamiento del sistema
operador en general. & ;



PUESTO: DIRECTOR GEN

Lic. José Antonio Osorio Martinez.

Le reportan: Director Técni
Director Administrativo.

Descripcién del Puesto:

*Asiste a reunionés ordi a{ias 0 extraordinarias
convocada por el consejo.

*Infforma al consejo administrativo los avance IJ\
generales del sistema operador.

*Autoriza el presupuesto/anual.

*Autoriza cursos de capAcitacién para el personal.

*Autoriza programas/ de proyectos y obras

hidraulicas.

*Autoriza programas ¢e operacién y mantenimiento
del sistema.

*Autoriza ampliaciones a las redes de agua potable y
alcantarillado.

*Autoriza requisiciones de materiales de oficinas y
generales. e

*Autoriza compras de  materiales segun
requisiciones.

*Autoriza permisos del personal del sistema.



*Autoriza pagos de compensaciones al personal del
comun acuerdo con el/consejo.

*Autoriza presupuesto de ingresos Yy egresos.
“Autoriza néminas del personal.

*Autoriza estados fihancieros.

*Autoriza cheques para pagos diversos.

*Autoriza contratos de servicios.

*Autoriza rutas de servicios.

*Autoriza descuentos a wusuarios por casas
deshabitadas, terrenos, insen, etc.

*Autoriza cualquier situacién imprevista con los
trabajadores (o referente al sistema operador.

*Verifica el cabal cumplimiento de las disposiciones
fiscales en tiempo y forma.

“Reporta a gonsejo de administracién irregularidades
que se presenten en el sistema operador.

==

Nic. José Antonio Osorio-Martingz.
Director General del SOSAPAHUE.




PUESTO: DIRECTOR ADMINISTRATIV

C.P. Maria Inés Olarte Seynps. &

Reporta a: Director Genera

Le reportan person del departamento
administrativo: Auxiliar Contable, Cajera y Auxiliar d
Departamento.

Descripcion del puesto

*Llevar la Administracion, bajo autorizacion ‘los
recursos humanos financieros y materiales, para
mantener buena economia reflejada en liquidez del
sistema operador.

*Proporciona bajo autorizacién los elementos
necesarios para el buen desempefio de todas las
areas que conforman el organismo, para que en
consecuencia se brinde un servicio de calidad.

*Elabora los estados financieros a tiempo para la
toma de decisiones en cuanto a la situacién
financiera del organismo.

*Captura en el Sistema Contable Gubernamental

*Tiene un control | confiable de los ingresos
egresos. |



*Elabora cheques, pagos . en efectivo v/
transferencias para diversos {proveedores etc. Asi .
como control confiable por nimero consecutivo, bajo <\/§\
autorizacion correspondiente

*Vigila sugiere que la recaudacion se aplique
y

adecuadamente.

incidencias del personal, "

* Realiza los célculos y afegtaciones de asistencia efgy
nomina.

inmuebles propiedad del organismo.

*Verificar que el ingresp diario por pago de los
usuarios sea depositado el mismo dia del cobro.

*Verificar que el ingrego diario por pago de lo
usuarios sea depositado el mismo dia del cobro.

*Verificar el cabal cumplimiento de las disposiciones
fiscales en tiempo y forma, mediante autorizacion.

*Cubre cualquier requerimiento de las distintas
dependencias oficiales en tiempo y forma, mediante
autorizacion.

*Elabora la informgcion contable o de cualquier
requerimiento a las /[dependencias gubernamentales
que asi lo requiera, en conjunto con ‘quien
corresponda. /

|
|



*Coordina y verifica el cab
metas comprometidas a su

cumplimiento de las .
o

*Realizar cualquier ofra |actividad que le sea 0@
encomendada, analoga a sy/ puesto. w

—

. Ma

ria Inés Olarte Seyno

Director Administrativo Director General




comercial.

Descripcion del puesto:

se impriman en tiempo y forma.

*Verifica el corte del servicio por adeudo.

*Realiza trdmites ante dependencias de gobierno
referentes al sistema gperador.

*Entrega estado de origen y aplicacion de recursos
ante el 6rgano superigr de fiscalizacién.

*Coordina y verifica /el cabal cumplimiento de las
metas comprometidas a su cargo.

I
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*Realizar cualquier otra actividad que le sea
encomendada, analoga a sy puesto.

Tec. >ont. Gerardo Méndez A.
Director comercial.




PUESTO: DIRECTOR TECNICO

Ing. Juan Damian Méndez

Reporta a: Director General

Le reportan: Depto. De |operacion y manto. “%
Hidraulico, sanitario y sanearpiento. \

Descripcién del puesto:

*Verifica el buen funcionamiento de las plantas
tratadoras de aguas residuales del municipio de
Huejotzingo, redes de agug potable y aicantarillado y
el buen funcionamientq de las fuentes de
abastecimiento.

*Elabora el marco normativo- programatico de los
sectores.

N
*Elabora, actualiza y da seguimiento ai programa
operativo de cada area. -'

*Elabora el presupuest
los demas departamentags.

anual conjuntamente con

*Elabora presupuesto de ampliacion en redes
alcantarillado.

*Realiza estudios de pre factibilidad y factibilidad.

*Propone y coordina cursos de capacitacion para el
personal.

*Elabora el programa de proyectos, obras vy
mantenimiento del sistema.




*Coordina la eficaz ejecucién del programa de
proyectos y obras hidraulicas. @\

*Coordina la eficaz ejecicion del programa de
operacion y mantenimiento/del sistema.

*Propone las medidas necesarias para eficientes de
los recursos humanos y materiales a su cargo.

*Coordina y libera solicitudes de contratos nuevos,
verificando que haya red de alcantariliado en donde g
se esta solicitando el servigio. o

*Coordina y verifica el cabal cumplimiento de las \Q
metas comprometidas a s cargo. ‘

JoseAMormo Usorio M.
Director General




PUESTO: DIRECTOR JURIDICO

Lic. Arturo Olmedo Vazquez.
Reporta a: Director General.
Descripcion Del Puesto:

Proporcionar al sistema la| seguridad de que las
funciones que se realizan, estén dentro del marco de
la normatividad vigente.

Funciones:

*Notificaciones: se realizan notificaciones a usuarios
de la cartera vencida| apoyado del personal

. notificador mismos que se constituyen en el domicilio

del usuario y procede a realizar diligencia levantando
acta circunstanciada don e le firmade recibido y
su vez de notificados deniro de los términos legale

*Dentro del departamento juridico una de las
funciones es la recepciéon y contestacién a los

terrenos para asi informar al director general y
autorice el descuentq.




efecto de checar ia documehtacion de permisos y
concesiones de pozos para la construccién de
nuevos fraccionamientos.
*Coordina y verifica el capal cumplimiento de las
metas comprometidas a sujcargo.

*Realiza cualquier ofra | actividad que le sea
encomendada analoga a sii cargo.

*Coadyuvar con la direccion/ de obras publicas a C#\
;:‘

Director Juridico.

&irector General//




PROFRA. ARACELI GARCIA MACUIL

REPORTAR A: DIRECTOR GENERAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

> Dar a conocer la importancia que tiene el liquido vital {agua) para ta subsistencia

de todos los seres vivos, mediante confefencias a estudiantes.

> Realizar oficios a CEASPUE y CONAGUA/solicitando algin material en especifico

o gestionando el fortalecimiento a nuegtro departamento.

» Realizar oficios a las instalaciones edpicativas, para llevar a cabo conferencias o

campafias, promoviendo do el buen pso y cuidado del agua.
» Realizar eventos conmemorando:

- Difa mundial del agua
- Dia mundial de medio ambiente

- Aniversario del SOSAPAHUE

> Llevar acabo la supervisién

SOSAPAHUE.

e murales expuesto en las instalaciones del

> Recopilar los reportes mensuales de trabajos realizados por el SOSAPAHUE de
la Direccion Técnica, Direccign Administrativa y Direccion Comercial para ser

expuestos en el hiombo informativo.




» Realizar trabajos conjuntos con CEASPUE, CONAGUA y SOSAPAHUE en

cursos —talleres para las personas de hyfiestro municipio.

> Participar en cursos o talleres de fcapacitacién que sean impartidos por la

CEASPUE y CONAGUA.
» Coordinar y verificar el cabal cumpljmiento de las metas comprometidas a mi

cargo.
» Realizar cualquier otra actividad qye me sea encomendada anéloga a mi cargo.

LICI ARACELI GARCIA MACUIL
DIRECTORA DE CULTURA DE AGUA

DIRECTOR GENERAL DE SOSAPAHU




PUESTO: JEFE DE PRESUPUESTOS.
Ing. Daniel Macuil Escobar

Reporta a: Director General

Descripcién Del Puesto.

*Realiza en conjunto con lps diferentes directores
el presupuesto correspondiente al ejercicio.

*Supervisa el cumplimiento y el seguimiento del
presupuesto.

*Realiza las gestiones necesarias ante distintas 01)

dependencias. v

*Monitorear las descargas residuales de origen
industrial.

*Apoya en las actividades para la operacion\de
pozZos. |

*Apoya en el mantegimiento de las redes de agua
potable y alcantarillado.

*Tréamites ante Gonagua.



*Verificaciobn de cloro en las redes de
abastecimiento de agua potable.

*Coordina y verifica el al cumplimiento de las
metas comprometidas a/sy cargo.

*Realiza cualquier otra actividad que le sea
encomendada analoga a/su cargo.

ing. Baniel Macuil Escobar
Jefe de Presupuestos



PUESTO: SECRETARIO DE
ADJUDICACIONES.

C. Jorge Olguin Hernandez

Director Administrativo.

Reporta a: Director Gener

Descripcidén del puesto:
*Encargado de almacén

*Verificando entradas, | salidas existencias de

almacén.
*Realizando inventarios.

*Encargado y formando parte del comité de
. adjudicaciones:

*Apoya en el proceso de cotizacion, presupuestacion
y adquisicion de materiales y servicios para el
SOSAPAHUE.

*Apoya en la elabonacion de los expedientes
respectivos.

*Apoya en el proceso de deteccion de necesidades
~ para proveer materiales y servicios al area técnica.

*Toma fotografias de las evidencia de trabajo de los
diferentes departamentos y areas




!

*Coordina y verifica el cabal cumplimiento de las
metas comprometidas a su cgrgo.

*Realiza cualquier otra gctividad que le sea
encomendada analoga a su \ argo.

Lic.<losé AR
Directo




PUESTO: AUXILIAR ADMI '.

C. Miriam Garcia Romero

Reporta a: Director Administra
Descripcién del puesto.

*Realiza Ia captura del auxiligr de bancos, diot y no
deducibles. |

*Realiza arqueos de caja gorrespondiente al dia y
mes en curso. |

*Organizar los recopiladords de ingreso y egresos
del mes en curso del area gdministrativa.

*Recepcién de requisiciones de papeleria de cada/j :
departamento y distribuirlas a cada departamentp|
correspondiente.

“Apoyo para integrar corr ctamente cada uno de los
expedientes correspondigntes al érea administrativa. |

*Recepcién de oficios - cotizaciones recibidas via
correo electrénico al sistema operador.

*Apoyo a capturar recibos electrénicos de né in
del sistema operador.

*Apoyo a la realizacion de facturas diarias de
sistema operador. |

I



*Realiza orden de pago para facturas de

proveedores.
“Realiza el registro de llamadag.

*Realiza cualquier otra a
encomendada anéloga a su

CP. M ;=? Olarte Seynos

Auxiliar ‘Administrativo Director Administrativo




PUESTO: CAJERA.
C. Margarita Arce Bautista
Reporta a: Director Administrativo

Descripcién del puesto.

, , | \
*Atender a los usuarios/'que realicen pagos de /j
cualquier indole. f

*Verificar el nlimero consecutivo de los servicios que
ampara el depdsito bancario.

*Verificar con tira sumatpria que el deposito bancario
y la suma total de los recibos de ese dia, sean por la
misma cantidad.

*Verificar que los recibos expedidos en caja, sean
legibles.

*Reportar diariamente el saldo consolidado de los
ingresos de cajas.

*Vigilar que el contyol de formatos numerados se
utilice correctamentel por parte de los cajeros.

*Ordenar recibos fexpedidos del dia por orden 2
numerico.

*Vigilar que el cortrol de recibos vallan en estricto
orden numérico.

Reportar diariamente el saldo conciliado de los
ingresos en caja.



*Realizar arqueos de caja tofos los dias, para

inmediatamente a la Direcgion Administrativa y

arqueos diarios de fondo de daja chica para cambio
- a usuarios.

*Llevar el control de los depésifos bancarios.

“Coordinar y verificar el cabal cumplimiento de las //
metas comprometidas a mi cargo.

*Realizar cualquier otra
encomendada anéloga a mi

C. Marg Arce Bautista CP, nés Olarte Seynos ;

Cajera Director Administrativo



PUESTO: AUXILIAR DE DEPTO AUXILIAR

DESCRIPCION DEL PUESTO®:

*Revision de asistencia d
Sistema Operador.

los empleados del

* Transcribir el libro de sesiones de consejo de
administracion.

*Atencion a usuarios brindandoles la informacién
correspondiente.

*Apoya en caja para realizar cobros a usuarios.

*Realiza cualquier otra/ actividad que le sea |

encomendada analoga a su cargo.

Velador




PUESTO: AUXILIAR DE

C. Sonia Juarez Torres.

*Realizacién de documentds faltantes de algunos
expedientes.
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* Realiza impresiones de f cluras.

* Impresiones de XML.

*Certificaciones
*Realizaciones de 6rdenes de compra.

* Realizaciones de requisjciones.

*Realiza cualquier otr actividad que
eéncomendada analoga 4 su cargo.

C. Sonia Juarez Torres.

Aux. del Depto. Administrativ i



PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO E
INTENDENCIA.

C. Maria Felicitas Méndez

Reporta a: Director Admini
DESCRIPCION DEL PUESTO:

*Apoya al area administrati

* Se encarga de organizar la agenda del Director
General. |

* Organizacién de los regopiladores de expedientes
del archivo.

“Recibir oficios de las /dependencias para darles <
seguimiento de acuerdo al area que les
corresponde.

*Atencibn a usuarios brindandoles la atencién
correspondiente.

*Encargada de la limpigza en cada una de las areas
del sistema operador.

“Apoyo en revisién de/desgloses y facturas del mes.

*Pasa a firmas recibds de némina a los trabajadores
del sistema.



*Apoya en caja del sistema operador.

ria Inés Olarte Seynos

Lozada Auxiliar administrativo

e intendencia Director Administrativo



PUESTO: AUXILIAR DE DEPTO AUXILIAR

Lic. Erika Seynos Cris6stomo.

Reporta a: Director Administrativo.
DESCRIPCION DEL PUESTQ:

*Realizar requisiciones de |Difeccién General, y
Direccion comercial.

*Llevar el control de eviddncia de resguardo de la
herramienta y accesorios.

*Apoyar al departament de adjudicaciones en
actividades que se hacen ¢n dicho departamento.

Lic Efika Seyhos Criséstomo.

. Aux. del Depto. Administrativo
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PUESTO: SECRETARIA DEL SOSAPAHUE.

C. Karla Melissa Ramirez Rojafio
Reporta a: Director General.
DESCRIPCION DEL PUESTO;

*Realizacién y control de dfigios oficiales girados a
las diferentes dependencias de Ia cabecera
municipal asf como a las juptas auxiliares.

-z f
C. K. Melissa ,7 frez Rojano !

Secretaria del Sosapahue.



PUESTO: AUXILIAR DE SISTEMAS.

Lic. José Luis Mitre Caballe

Reporta a: Director Comerci

Descripcion del puesto.

ATENCION A USUARIOS.
La atencion que se les brinda $ usuarios de! “SOSAPAHUE”
es de manera personal ya Cuando los usuarios tienen

dudas de sus contratos, como fealizar una toma nueva, algun
convenio, los adeudos que|/estos tienen y por qué se
generaron, entre otras duda que se resuelven mediante Ia
atencién hacia ellos.

REALIZACION DE DESCUENTOS.

Los descuentos se realiza siempre y cuando estos estén \
autorizados y finnados poy direccién general, tomando en
cuenta que pueden ser destuentos por INSEN, terrenos, casa
deshabitada y apoyos que & director considere necesarios.

REPORTES GENERADOS PARA LA CARTERA VENCIDA

Desglose de folios cobradds.
Desglose de convenios.
Cartera vencida.
Rezago por pago.
Desglose de contratos nyevos.

Resumen mensual de caftera vencida y rezago

Reporte de ingresos del
Reporte de ingresos del

Reporte de usuarios en ovimiento, tomas y contratos nuevos.



- Reporte desglosado de los descuento por INSE
/ Reportes de ingresos por giros comergi

/ CONSTANCIA DE NO ADEUDO Y NQO EXISTENCIA /

Esta tiene un costo de $148, primero|se verifica que el usuari
no tenga duda alguna con el siste
€n sus pagos entonces se genera I3
Si el usuario no tiene contrato se

conexiones de los servicios Yy si ep
constancia de no existencia.

erifica que este no tenga {"
asi se le extiende una

o CONTRATACION DE TOMAS NUEVAS

Cuando el usuario viene a solicitar na toma nueva se le piden
se les verifica y si cumplen

ciertos requisitos que al ya tenerlos

con los requisitos se empieza & generar en el sistema
comercial., Después de realizado se pasa al area técnica para
que estos se pongan de acuerdo con su conexidn.

CONVENIOS

Realizacién de convenios a los usuarios que tienen adeudo y
no pueden cubrirlo por completo dividiéndole dicho adeudo en

& varias parcialidades.

DESGLOSES

Se entrega al departamento administrativo el desglose de folios
y convenios del dia para la realizacién de la factura S
genera por los ingresos diarios. | \

SISTEMA |

Se realizan ajustes dependiendo del error o circunstancia que
genere que el desglose o corte de caja no cuadre con lo

ingresado en ese dia. ;



Se hace el cargo manuaimente del IYA a los giros comerciales
y/u otros servicios que lo requieran. /

Se registra al personal del sosa g’hue dentro del sistema

comercial para que ellos ya puedan manejarlo.
/

Se hace el cargo del bimestre Y/ §e generan los Estado de
Cuenta para su entrega. /

Se aplican los recargos después de/la fecha limite de pago.
Manejo en su totalidad del sistema omercial

OTROS

-Cambios de nombre
-Realizacién y modifi
WEB del SOSAPAHUE.
-Cancelar descuentos
~Cancelar convenios
-Cancelar adeudos

-Cargo de servicios externos
-Cargos de ingresos nuevo sistema contable.

-Ajuste a la cartera vencida epurando adeudos mayores a 5
afos

-Timbrado recibos de némin
-Facturacion ingresos (Dpto.
*Coordina y verifica el ca

comprometidas a su cargo.

iones de la pagina

(Dpto. Administrativo)
Administrativo)
al cumplimiento de las metas

*Realizar cualquier otra actividad que le sea encomendada,
analoga a/su puesto.

Auxiliar de sistemas




DE CULTURA DEL AGUA 'Y AUXILIAR DE
DEPARTAMENTO COMERCIAL.

C. Lurdes Deolarte Castill
Reporta a: Director comercial.
DESCRIPCION DEL PUESTO:

*Encargada de realizar pliaticas a diferentes cuelas
del municipio y la cabecera municipal. @

* Elaboracion de contrat

PUESTO: AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO #

*Convenios.

giros comerciales.

“Elaboracién de constancias de no adeudo y de no
existencia.

*Descuentos generales autorizados por el Director
General.

a ceas y Conagua
*Encargada de reglizar oficios para que permitan’C_/
realizar platicas en/las instituciones educativas

*Encargada de reglizar tripticos para cultura de agua



metas comprometidas a sy cargo.

*Realiza cualquier otra actividad que
encomendada anaioga a su ¢ rgo.

C. Lurdes Deolarte Castillo.
Cultura de Agua y Auxiliar de Dto.
Comercial

a los usuarios

iento de las

le sea

o




PUESTO: AUXILIAR DE DEPARTAMENTO
COMERCIAL.

Lic. Miguel Angel Ortega Mgfeno.

Reporta a: Director Comercial
Descripcion del puesto.
*Recepcion de solicitudes de\servicio.

*Direcciona al departamento que corresponda las
solicitudes para verificacion de factibilidad del
servicio.

*Recepcion via telefénica asi como escrita de
reportes de fugas de aguia potable y desazoive en la
red de alcantarillado.

*Realizar contratos nu os de servicios a usuarios.

*Realizar convenios de pago con usuarios que
cuentan con adeudos/mayores por servicio de agua
potable, alcantarillado/y saneamiento.

*Realizar impresiones de notificaciones y avisos
corte a usuarios con ;adeudo.

*Recibir reportes pgor falta de servicio de agua
potable por parte de|los usuarios.

*Verificar la ejecucion de los cortes de servicio
realizados a los usyarios con adeudo por la brigada
de cortes.




*Registrar correctamente los datos en el sistema de -
cobro y movimientos realizadbs por los usuarios.

ario los datos correctos /
del mismo en el padrén intégrando en un expediente |
respectivo del movimienfo |a realizarse con los
documentos necesarios | u actualizacion,

"

*Coordinar la entrega de los estados de cuenta 3 los
usuarios por los notificadores|del sistema.

*Coordinar y verificar el cabal cumplimiento, de las
metas comprometidas a su ¢ rgo.

Tec. @dnt. Gerardo Méndez A

Lic. Miguel’Angel Ortega M. {
Director Comercial

Aux. De Departamento
comercial

C\/
—=




PUESTO: BRIGADA D CORTES.

C. José Luis Valentin Torres ibarra
C. Cesar Damian Sandovil.
C. Flavio Isidro Torres Ib

C. Juan Cosme Saloma

C. Héctor Manuel Mufo Gallegos.

C. Fausto Morales Munile. ~

- Reporta a: Director Comercial. | ’
Descripcién del puesto.

*Realizan entrega de notificaciones a usuarios con

adeudo por el serlicio de agua potable y
alcantarillado con el sj tema operador,

*Realizan Ia entrega de estados de cuenta a todos
los usuarios de la cab cera municipal.

el usuario.

*Reportan a direccis comercial la toma clandestina
encontrada en previa supervision.




*Realizan cortes del servicip a usuarios que tienen '
un adeudo excesivo.

*Realizan reconexiones d
realizaron convenio de p
por adeudo con el sistem

*Realizan cualquier otrd
encomendadas anaéloga




C. Flavio Isidro Torres Ibarra

Brigada de cortes

C. Fausto Morales Munive.

Brigada de cortes

J

Director Comercial




PUESTO: NOTIFICADORES.
C. Manuel Medina Ortiz.

C. Agustin Castellanos Gargia.

C. Miguel Angel Morales \blez.

Reportan a: Director Comercial

Descripcién del puesto.

*Verifican toma domiciliaria que esté bajo el régimen
de Cuotas minimas, pbr ser terrenos o casas
deshabitadas.

*Reportan al director comercial las irregularidades
Queé presenten usuarjos con tomas sin estar
registradas, toma clandestina.

“Apoyan a las diferen es areas de las oficinas del
sistema en Ia enirega de documentacién, oficios,
que sean oficiales | a las dependencias que

correspondan, municipales o estatales. @
“Entregan notificaciongs por adeudo a usuarios.

*Entregan estados |de cuenta bimestrales
usuarios.

"Entregan avisos de' cortes 3 usuarios con adeudo
por el servicio de agua potable y alcantariliado.

*Realizan verificaciones Y en su caso, localizacion/

de usuarios que no tienen muy claro su dato
domiciliarios. '



*Realizan cortes del sérvicio a usuarios que no
‘cumplen con sus respegtivos pagos. ﬁ\’

*Realizan reconexioned del servicio a usuarios que
ya cumplieron con su pago.

“Coordinan y verifican el cabal cumplimiento de ias
metas comprometidas a su cargo.

*Realizan cualquief otra actividad qué le sea
encomendada, analpga a su puesto.

Notiﬁgi.
iguel Angel Morales gélez.

Notificador.

Director Comercial.




PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO HIDRAULICO y DE
SANEAMIENTO.

C. Alejandro Juarez Cesar.

Reporta a: Director Técnic

Descripcion del puesto.

*Coordina y apoya las actividades de las brigadas
internas y externas.

*Coordina el mantenimiénto de las redes de agua
potable y alcantarillado.

*Coordina conjuntamente con las brigadas la
instalacion de nuevas tdmas domiciliarias.

"Realiza y coording con las brigadas las ./
ampliaciones a la /red de agua potable vy
alcantarillado.




PUESTO: BRIGADA INTE JAY EXTERNA.
C. José Francisco Lozano Ma ilﬁez. S . |

C. Juan Carlos Gutiérrez Pal

C. José Vianell Sanchez Rey
C. Hilario Méndez Martinez.
C. Guillermo Coconi Caloch
C. Jhovanny Morales Lozano.
C. Hugo Castillo Damian. *\\\;E\
C. Bernardino Morales Sanchez \\)

Reporta a: Jefe de depaftamento de mantenimiento
hidraulico y de saneamiento.

Descripcion del puesto.
*Realizan las conexiones nuevas de agua potable.

*Realizan servicios d
agua potable.

reparaciones de fugas de

*Realizan desazolve dé pozos de visita con el equipo \
aquatech.

“Realizan desazolve [y mantenimiento 1 la red de
alcantarillado sanitario con el equipo aquatech.

"Realizan mantenimiento general a la red de o5
alcantarillado, corte |y reposicion de pavimento, y
nivelacion de pozos de visita.




*Realizan ampliacioney]a la red de agua potable y
alcantarillado.

*Verifican y coordin
herramienta necesafi
mantenimiento a |a
alcantarillado.

| buen estado del material y
de acuerdo a la reparacién o
redes de agua potable y

*Realizan mantenjmiento y hechura de brocales y
tapas para pozos \de visita de la red de
alcantarillado.

Realizan cualquler ofra actividad que les sea
encomendad andgloga a su cargo.

C. Jos ozano Martinez

F=

. Hilario Méndez Martinez

Brigada interna y externa

: Guillermo%oni Caloch.

Brigada interna y externa

Y—eﬂ
. Juan Carlos Gutiérrez Palma

/| Brigada interna y externa



7

ny Morales Lozano

C. Jhova /

Brigada interna y externa

Director Técnico.




*Verificacion del fuy cionamiento  del equipo
especializado con que clienta Ia planta tratadora

*Mantenimiento de ias|| areas verdes con la que
cuenta la planta de tratariento de aguas residuales

*Limpieza de carcam principal de la planta de

tratamiento

*Cuidado del funcionamiento de las valvulas de cada
una de las maquinas especializadas

*Verificacién del bue funcionamiento del tabler
general.

*Coordina y verifica lel cabal cumplimiento de las
metas comprometidag a sy cargo.

*Realiza cualquier [otra actividad que le sea
encomendada analoga a su cargo.

—n




 tratamiento

PUESTO: VELADOR.

C. Monserrat Alonso Sanch Z.

Reporta a: Director Técnicd.
DESCRIPCION DEL PUESTQ:

*Verificacion del funcion miento  del equipo
especializado con que cuents ia planta tratadora

"Mantenimiento de las 4reas verdes con la que ‘
cuenta la planta de tratamiento de aguas residuales \\i

*Limpieza de carcamo principal de la planta de

*Cuidado del funcionamientd de |as valvulas de cada
una de las maquinas especializadas

*Verificaciébn del buen fu cionamiento del tablero
general.

*Coordina y verifica el cabal cumplimiento de las .
metas comprometidas a su cargo. H

|

“Realiza cualquier otra | actividad que le sea
encomendada analoga a s cargo.

N |

C. Monse so Sanchez !

Velador i




' PUESTO: OPERACION DE POZOS
C. Efrén Martinez Gonzalez

Reporta a: Director Técnico.
Descripcion del puesto.

*Supervisa la distribucién de gua potable en base a
horarios especificos.

“Reporta fallas en el sistema de bombeo.

“Reporta fallas de faltante en el servicio de energia o
eléctrica a los pozos propiedad del sistema.

*Verifica que cloracién sea decuada y correcta por
la bomba dosificadora en cada uno de los pozos.

*Revisa el buen funcionami nto de cada uno de los
pozos propiedad del sistemal

*Coordina y verifica el cabal cumplimiento de las
metas comprometidas a su argo.

“Realiza cualquier otra [actividad que le sea
encomendada anéloga a su cargo.




PUESTO: VELADOR.

C. Ramiro Xochipa Corona.

Reporta a: Director Técnico.
DESCRIPCION DEL PUESTO:

*Verificaciéon  de| funcionami
especializado con que cuenta Ia

to del equipo

*Mantenimiento de |las areas |verdes con |a que
cuenta la planta de tratamiento de aguas residuales

*Limpieza de carcamo pringipal de la planta de
tratamiento

*Cuidado del funcionamiento e las valvulas de cada /
una de las maquinas especializadas

*Verificacion del buen funcjonamiento del tabler
general.

*Coordina y verifica el cabjl cumplimiento de las
metas comprometidas a su rgo.

*Realiza cualquier otra ctividad que le sea
encomendada anéloga a sy cargo.

C. Ra%f;a Corona.

Velador




/PUESTO: AUXILIAR DE DEPTO TECNICO.
/ " C. Maribel De Los Santos Moreno.

Reporta a: Director Técnico.
DESCRIPCION DEL PUESTO:

ccién técnica.

*Realizar requisiciones de Di

® * Llevar el control de las/ $olicitudes giradas de
== desazolves para el departamento técnico.

*Llevar el control de evidephcia de resguardo de la
herramienta y accesorios.

*Apoyar al departamento| de adjudicaciones en
actividades que se hacen eh dicho departamento.

*Apoyar al departamento de Cultura de Agua.

*Apoya a la realizacién de gxpedientes técnicos.

C. Maribel De Los Santos
Moreno.

Aux. del Depto. Tecnico.




El presente punto se pone a consideracién de los miembtos del Consejo de Administracién, as
como a votacién, toma la palabra el Lic. Donato Guévard Alameda, Secretario del Consejo de
Administracién, para mencionar que después de haber revisado y analizado el Manual de
Organizacién del Sistema Operador para el ejercicio 2018, solicita a los miembros dal Consejo de
Administracién, manifiesten si tienen alguna observacién al presente punto, los miembros del
Consejo de Administracién mencionan que no tienen| observacién alguna, por lo que se aprueba
por unanimidad de votos este punto.

4.- Andlisis, Discusién en su caso Autorizacién y Aprobacion del Reglamento Interno del Sistema
Operador para el ejercicio 2018.- toma la paialjra el Lic. josé Antonio Osorio Martinez, Director
General del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
Huejotzingo, para solicitar se autorice ei Reglimento Interno del Sistema Operador que regiréd
durante el ejercicio 2018, el cual se presenta a gontinuacidn para su analisis y aprobacién:

SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE
AGUA PQOTABLE Y ALCANTARILLADO

DEL MUNICIPIO DE HUEIOTZINGO

REGLAMENTO INTERNO

2018



| CAPITULO |
DISPOCISIONES GENERALES

Articulo 1.- Por el presente reglamento/|se establece el conjunto de
disposiciones obligatorias que regiran las rela¢ipnes de trabajo entre el Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable/y'Alcantariliado del Municipio de
Huejotzingo, y los trabajadores que prestan gus servicios de conformidad con lo
dispuesto por los articulos 423,424 y demfas relativos y aplicables de la ley
federal del trabajo.

Articulo 2.- Para los efectos de aplicacion e interpretacién del presente
Reglamento se entendera por:

l. Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado
del Municipio de Huejotzingo,fo como se denomine en lo futuro bajo
cualquier estructura juridica ofadministrativa que pudiera adoptar.

i Trabajador, personal, o empleado la persona fisica que presta un
servicio persona! subordinado al Sistema Operador de los Servicios
de Agua Potable y Alcanfarillado del Municipioc de Hugjotzingo
mediante un contrato individual de Trabajo.

Hi. Ley: la Ley Federal del Trafajo.

IV.  Contrato: El contrato Individual de Trabajo.

V. Reglamento: El presente lamento Intemo de Trabajo.

Articulo 3.- Toda persona que preste sus servicios al Sistema Operador de
los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Huejotzingo con
el caracter de trabajador, esté| obligado sujetarse a las disposiciones ==
contenidas en la ley, en el Contrafo, en los anexos de este, en los acuerdos, { JZosets
memorandums y a las disposiciongs que sean dadas a conocer a través de los | 7
Directores de las diferentes areas

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES DE TRABAJO

Articulo 4.- Las condiciones dg trabajo en ningln caso podran ser inferiores a
las fijadas en la ley, en las /disposiciones administrativas y en el presente
ordenamiento, y deberén ser proporcionadas siguiendo el principio de iguaidad
laboral, sin que se pued establecer diferencias por motivo de raza,
nacionalidad, sexo, edad, cre¢do religioso o doctrina politica.




Articulo §.- El trabajador desempeiiara sus servicios en el lugar que para tal

efecto sefiale el Sistema Operador, pudiendo la misfna cambiar tal asignacion
conforme a las necesidades y naturaleza del trabajo

Articulo 8.- Al iniciarse la jornada de trabajo diafiamente, los trabajadores
deberan instalarse en el area que le corresponda, jpara asi poder ejercer las
funciones que se le han sido encomendadas, asgi como portar visiblemente su
credencial que los acredita como trabajadores dgl SOSAPAHUE.

Articulo 7.- La jornada semanal de trabajo serk de 8 horas diarias tratAndose
dei turno diurno, siempre que no exceda de lo ante$ establecido.

).- El horario que regira al personal de SOSAPAHWVE sera de 8 am a 3:30 pm
de acuerdo con las éreas de trabajo, los horarios especificos seran en términos
generales:

entrada.

direcciones comrespondientes.

IX).- El horario de comida se establ

Articulo 9.- Toda falta no amparada por autorizacion escrita, se considerara
como injustificada.



Articulo 10.- Son consideradas como faltas justificadas, sin el requisito del
permiso autorizado por escrito, las que obedefcan a caso fortuito o fuerza
mayor debidamente comprobada. La comprobation de la justificacion debera

ser hecha por el trabajador dentro de ias 48 ras siguientes al momento en
que falto a sus labores.

Articulo 12.- Los salarios de los trabajadofes &eréan cubierios en el lugar en
donde presten sus servicios, y dentro de [las horas de trabajo, o mediante
transferencia bancaria (nomina).

Articulo 13.- Todos los trabajadores estqn obligados a firmar ios recibos de
pago, listas de raya o cualquier documento que exijan la direccién
administrativa del SOSAPAHUE, como comprobante del pago de ios salarios.

Articulo 14.- Los trabajadores no estén/ obligados a prestar sus servicios
sus dias de descanso, en caso de que el SOSAPAHUE (Director Genaratl
requiera que el trabajador labore en cualquiera de sus dias de descanso, se(a
de comtun acuerdo.

Articulo 15.- El personal se abstendra de realizar todo acto que
pueda poner en peligro su propia seguridad, la de sus compafieros
o la de los usuarios de dicho organismo operador.




CAPITULO VI
MEDIDAS DISCIPLINARIAS

en incumplimiento de este (74

o al individual del trabaio,

Articulo 18.- Todas las faltas que impli
reglamento, a la ley federal del trabaj
que no amerite la rescisiébn del contrato, seran sancionados por la
Direccion general del SOSAPAHUE suspension de labores por
el termino que el director general sefjale y segun la falta que se
haya cometido.

personal del trabajador, dicha a
siguientes casos:

sea entregada después del té
tomara como incumplimiento a sus labores, a partir de 3 S

e).- Se sancionara con un dia de descuento al personal que no se
encuentre laborando en su area de trabajo (Veladores, Oficinas),
salvo que exista Permiso o Jystificacién.




f).- Habré sancién al personal por cualquier incumplimiento de
trabajo (en campo u oficina) que deba de realizar y no lo lleve a
cabo en tiempo y forma.

consiguiente estos son responsable
pueda sufrir dicho material.

trabajo, las  llamadas personales tendran que ser autorizadas por
el jefe inmediato.

d).- El trabajador debera portar su uniforme.
Il.- Trabajadores de brigadas:
a).- Las brigadas podran tormar su herramienta de la bodega de la
pianta tratadora para desemipefiar su trabajo mediante un vale
firmado y autorizado por su jefe inmediato. A

b).- Los vales tendran como conceptos ademas la hora de salida
y entrada de dicha herramienta y maquinaria.

;

c).- Los dias que no se/laboren, la herramienta Yy maquinaria no
podra salir de la bodega/ de la planta tratadora solo en caso de



extrema necesidad y bajo responsabilidad y
brigada.

le del encargado de

d).-Los encargados de brigada debers
maquinaria al salir se encuentre en buenas

de verificar que la
ndiciones.

e).- La herramienta y magquinaria que este en mal estado debers
ser reportada por la brigada a su jefe inmediato.

f).- Las brigadas deberan usar el unifoime proporcionado por el
sistema operador en la hora de trabajo (ovgrol, botas, etc.)

El resultado de la valoracién de lag quejas seran informada e
directamente a la persona a quien se re iera el quejoso. -

CAPITULO

economicos y en especie en base al cumplimiento de sus objetivos
y metas programadas, asi com
reglamento.

al cumplimientoc de este

IX
ESTIMULOS AL PERSONAL.
Articulo 22.- Se otorgara al Personadl del SOSAPAHUE estimulos j




El presente punto se pone a consideracipn de los miembros del Consejo de Administracidn, asi
como a votacion, toma la palabra el Lici Donato Guevara Alameda, Secretario del Consejo de
Administracién, para mencionar que desplgs de haber revisado y analizado el Reglamenta Interno
del Sistema Operador para el ejercigio 2018, solicita a los miembros del Consejo de
Administracién, manifiesten si tienen alguna observacién al presente punto, los miembros del
Consejo de Administracién mencionan ggie no tienen observacién alguna, por lo que se aprueba
por unanimidad de votos este punto.

N

Nuevamente toma la palabra el C [Cirilo Méndez Xochipa, Presidente del Consejo de
Administracién, para mencionar que al np haber otro asunto que tratar, siendo las 20:50 horas del
dia 22 de Enero del 2018, se da por terminada la Sexagésima Cuarte Sesién Extra-Ordinaria del
Consejo de Administracién del Sistema Qperador de los Servicios de Agua Potabie y Alcantarillado
del Municipio de Huejotzingo, Pue., firmando todos los gue en ella intervienen.

C.P. José Ceséreo Cirild{Méndez Hernandez
Comisario del Consejo de Admén.
SOSAPAHUE

=

Lic. Omar Aguilar Teyssier
Representante de Profesionales y Afines
SOSAPAHUE

Presidente del
SOSAPAHUE

A W N

e N mamage®
arlos Navarro Gorzo
Representante de Usuarios Representante de Usuarios
SOSAPAHUE OSAPAHUE

SOSAPAHUE




SON COPIA FIELMENTE SACADAS DE SUS ORIGINALES A QUE ME REMITO,
EXPIDO Y CERTIFICO EN LAS SESENTA Y CUATRO PAGINAS UTILES PARA
LOS EFECTOS A QUE HAYA LUGAR, DADA EN HUEJOTZINGO, PUEBLA, A

LOSVEINTIDOS DIAS DEL MES DE ENERO DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO.

EL SECRETARIO

B

I







En la Cludad de Huejotzingo, Puebla siendo las 18:00 horas d dia lunes 22 de Enero deil 2018, en
fas instalaciones que ocupa el Sistema Operador de los Servifios de Agua Potable y Alcantarillado
del Municipic de Huejotzingo, Pue., se encuentran presg¢ntes los integrantes del Consejo de
Administracién del Sosapahue, con los caracteres con qu¢ se describen a continuacién: C. Cirilo
Méndez Xochipa, Presidente del Consejo de Administr CI n; C.P. José Cesdreo Cirilo Méndez
Hernandez, Comisario; Lic. Donato Guevara Alameda, cretarlo, Lic. Omar Aguilar Teyssier,
Representante de Profesionistas y Afines; C. Gaudenci ,bhver Gallegos, Representante de los
usuarios, C. ignacio Carlos Navarro Gorzo, Representa’r;Le de los usuarios, Reunidos para dar

cumplimiento a la Sexagésima Cuarta reunion extraordinaria del Consejo de Administracion, que
se regird bajo el siguiente:

ORDEN DEL DI

1. Lista de Asistencia
Qudrurn Legal para Sesionar

3, Andlisis, Discusién en su caso Autorizacion y Aprobacion de Manual de Crganizacion del
Sistema Operador para el ejercicio 2018.

4. Analisis, Discusidn en su caso Autorizacion
Sisterna Operador para el ejercicio 2018,

Aprobacién del Reglamento internc del /

DESARROLLO

1.- Lista de Asistencia.- £l C. Cirllo Méndez Xochipa, Presidente del Consejo de Administracidn del
Sistema Operador, solicita al Secretario Lic. Donajo Guevara Alameda se dé pase de lista de
asistencia verificando que se encuentran presentgs seis de los integrantes de los ocho que
conforman el Consejo de Administracién dei Sisterma Operador de los Servicios de Agua Potabie vy
Alcantarillado del Municipio de Huejotzingo, Pue.

Legar para sesionar.

y Aprobacién de Manual de Organizacién del
Sistema Operador para el ejercicio 2018.- tormp la palabra el Lic. losé Antonio Osorio Martinez,
Director General del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Huejotzingo, para solicitar se ayitorice y apruebe el Manual de Organizacién del
Sistema Operador que regird durante el ejercigio 2018, el cual se presenta a continuacion para su
anallsis y aprobacién:

3.- Andlisis, Discusién en su caso Autorizaci




SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE

AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

DEL MUNICIPIO DE HUEJOTZINGO

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMI



¢ )

- de familiarizarse con la estructura organica y con los

una de las areas qu

l.- INTRODUCGQION

Bl presente Manual de Orgapizacion del Sistema @L
Operador de Agua Potable/y Alcantarillado del
Municipio de Huejotzingo, [es de observancia
general, para todo el persorial de este organismo ﬂ\
operador como instrumento] de informacién y de
consulta en cuanto a las furiciones de cada una de \
las areas de este Sistema./El Manual es un medio

—

diferentes niveles jerarquicos que conforman esta
organizacion. Su consulta permite identificar con.
claridad las funciones y responsabilidades de cad
la integran y evitar Ia
| disefio y difusién de este

duplicidad de funciones.
manual, obedece a la i

conocimiento al personal de nuevo ingreso. Cabe
mencionar que su gontenido quedara sujeto a
cambios, toda vez que el Sistema Operador de Agua
Potable y Alcantarilado del Municipio de
Huejotzingo, es un/ ente que se encuentra en
constante crecimienfo atendiendo al desarrollo d
esta ciudad, en comsecuencia su estructura ha
presentar cambios /en su composicion, funciones
evaluacion en su pperacién y planeacién, a fin de
que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.




. estructura  organizativa

uematica y ordenada Ila

y funcional de Ia
Coordinacién del Sistema de Agua y Saneamiento,
asi como sus bjetivos, lineamientos vy
ordenamientos juridicos que dan sustento legal a
sus funciones y actividades y que deberan

observarse en cada una de las dreas que la
conforman.

Objetivo/del Manual

Presentar en forma




MISION

El Agua ha sido siempre un glemento principal en el /
desarrollo de toda civilizacién, por eso es importante@a
establecer politicas de /planeacion, técnicas y
financieras para alcanzar un crecimiento
generalizado, sostenido y/sustentable lo cual nos
permita dotar de servicios con calidad, cantidad y
continuidad en todos los sectores de la poblacién y
- promoviendo ademas una cultura del agua y respeto
a la biodiversidad parg un convivio equilibrado,
elevando la calidad de vjda de la poblacion.

ISION

Ser una instancia de continua modemizacién.
eficiente y productiva, capaz de mantener Ia
sustentabilidad y equilibrio entre el.entorno ecologico
y los centros urbanos demandantes de servicios de
agua potable, alcantarillado y saneamiento, con el fin
de elevar la calidag de vida de sus habitantes y
preservar este vital liquido para las generaciones
futuras, asi como ofrecer a la Ciudadania un servicio
de calidad en e suministro de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento, concientizando a la
poblacion del uso facional y la preservacién ehagua
como elemento indispensable en Ia vida.




VALORES
EL RESPETO:

Al medio ambiente, o sea cong¢er y querer nuestro
planeta.

LA SOLIDARIDAD:

De cada individuo hacia los/demés, porque el agua
- desperdiciada o que se fuga es la que falta a la otra
persona.

LA DISCIPLINA:
Para usar solo lo que neg¢esitamos.
LA RESPONSABILIDAD:

Para utilizar correctamente hoy, el agua que va a
servir a los ciudadanos/del mafiana

LA SABIDURIA: "

® Para utilizar ia tecnologia y asi lograr que el agua
contaminada sea otrajvez utilizad.
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PUESTO: CONSEJO DE AD INISTRACION.

Reporta a: Presidente Constifucional del Municipio

de Huejotzingo. @L

*Convoca a todos los miembros del consejo y
director general a reuniones ordinarias vy
extraordinarias.

Descripcién del puesto:

*Toma decisiones en plenpb, para mejoras 0 cambios
de los trabajadores del sistema.

*Analizan y autorizan las/ propuestas de las compras
de insumos tanto /de consumo como de
equipamiento que se ufilizan en todas las areas del

sistema.

*Analizan y autorizan los estados financieros
mensualmente.

*Autorizan la emisidn de cheques, asi como e
supervisa control de jngresos y egresos.

*Analizan y autorizan los planes de trabajo a realizar
dependiendo de cadga area.

n funcionamiento del sistema
L

*Supervisa el bu
operador en generg

. Girilo Méndez Xochipa.

Presidente del Consejo de Administracion.



Director Administrativo.

Descripcion del Puesto: |

*Asiste a reunionés ordinarias o extraordinarias
convocada por el consejg.

*Informa al consejo administrativo los avance
generales del sistema operador.

*Autoriza el presupuesfo anual.

*Autoriza cursos de capacitacion para el personal.

*Autoriza programas de proyectos y obras
hidraulicas.

*Autoriza programas/ de operacién y mantenimiento
del sistema.

*Autoriza ampliaciones a las redes de agua potable y
alcantarillado.

*Autoriza requisiciones de materiales de oficin
generales.

"Autoriza compras de materiales  segun
requisiciones.

*Autoriza permisos del personal del sistema,



*Autoriza pagos de compensaciones al personal del
comun acuerdo con el consejp.

*Autoriza presupuesto de ingresos y egresos.

*Autoriza néminas del pers
*Autoriza estados financier

*Autoriza cheques para paggs diversos.

*Autoriza contratos de servigios.
*Autoriza rutas de servicios.

*Autoriza descuentos a] usuarios por casas
deshabitadas, terrenos, insJPn, etc.

*Autoriza cualquier situa¢ion imprevista con los
trabajadores o referente al{sistema operador.

*Verifica el cabal cumplimiento de las disposiciones
fiscales en tiempo y forma.

*Reporta a consejo de adniinistracion irregularidades
que se presenten en el sistema operador.

\iC. José Antoni 0-Me
- -
Director General del SOSAPAHUE.



PUESTO: DIRECTOR ADMINISTRATIVO
C.P. Maria Inés Olarte Seyn

Reporta a: Director General

Le reportan personal del departamento

Departamento.
Descripcién del puesto:

*Llevar la Administracién,| bajo autorizacién los
recursos humanos financieros y materiales, para
mantener buena economiag reflejada en liquidez del
sistema operador.

*Proporciona bajo autgrizacion los elementos
necesarios para el buen/desempefio de todas las
areas que conforman el organismo, para que en
consecuencia se brinde un servicio de calidad.

*Elabora los estados fipancieros a tiempo para la
toma de decisiones en cuanto a la situacion
financiera del organismo.

*Captura en el Sistema Contable Gubernamental
todas y cada una de Ias actividades ingresos, egreso
diario y todas las/ operaciones necesarias, en
conjunto con los responsables de areas.

*Tiene un control [ confiable de los ingreso

egresos.

)



*Elabora cheques, pagos/| en efectivo
transferencias para diversos /proveedores etc.
como control confiable por numero consecutivo, bajo

autorizacion correspondiente. ?@

y/o

*Vigila y sugiere que la
adecuadamente.

incidencias del personal,
némina.

autorizacion.

*Elabora la informacidn contable o de cualquier
requerimiento a las dependencias gubernamentales

que asi lo requierg, en conjunto con qui
corresponda.



*Coordina y verifica el cabal icumplimiento de las

metas comprometidas a su cardo. (7(>
*Realizar cualquier otra adtividad que le sea

encomendada, andloga a su plLesto.

ria inés Olarte Seynos

- Ma

Director General
Director Administrativo




PUESTO: DIRECTOR TECNICO D

Ing. Juan Damian Méndez

Hidraulico, sanitario y sapeamiento.

Descripcion del puesto:

*Verifica el buen fun¢ionamiento de las plantas
tratadoras de aguas fesiduales de! municipio de
Huejotzingo, redes de agua potable y alcantarillado y
el buen funcionamjento de las fuentes de
abastecimiento.

*Elabora el marco normativo- programatico de los
sectores.

*Elabora, actualiza y da seguimiento al programa /7
operativo de cada arga.

*Elabora el presupuesto anual conjuntamente con
los demas departamentos.

*Elabora presupuesto de ampliacién en red e
alcantarillado.

*Realiza estudios de pre factibilidad y factibilidad.

*Propone y coordina cursos de capacitacion para el
personal.

“Elabora el programa de proyectos, obras y
mantenimiento de| sistema.



*Coordina la eficaz ejecucidn del programa de

proyectos y obras hidraulicas.

*Coordina la eficaz ejecucion del programa de: |
operacién y mantenimiento del sistema. //j
*Propone las medidas necegarias para eficientes de |
los recursos humanos y materiales a su cargo. |

*Coordina y libera solicitudes de contratos nuevos,
verificando que haya red dé alcantarillado en donde
se esta solicitando el servidio.

*Coordina y verifica el céabal cumplimiento de las
metas comprometidas a s cargo.

“Realizar cualquier otra actividad que le sea(
encomendada anéloga a su puesto. 7

sorio M.
Director General



PUESTO: DIRECTOR COMERCIAL.

Tec. En Cont. Gerardo Méndéz Allende ( >E

Reporta a: Director General %

epartamento comercial:m

ncargado del sistema _

Le reportan personal del
auxiliar de direccién vy
comercial.

Descripcion del puesto:

*Actualiza y da seguimi
desarrollo comercial.

*Asesoria al Director Genheral.

*Coordina la eficaz ejegucion del programa anual de
desarrolio comercial.

*Verifica que los estados de cuenta de los usuarios
se impriman en tiempg y forma.

*Verifica el corte del servicio por adeudo.

*Realiza tramites ante dependencias de gobierno
referentes al sistema operador.

*Entrega estado de origen y aplicaciéon de recursos
ante el érgano superior de fiscalizacion.

*Coordina y verifica el cabal cumplimiento de\las
metas comprometidas a su cargo.



*Realizar cualquier otra tividad que le sea
encomendada, anéloga a su puesto.

Tec.(Cont. Gerardo Méndez A.

Director comercial.




PUESTO: DIRECTOR JURIDICO
Lic. Arturo Olmedo Vazqyez.

Reporta a: Director Genéral.

Descripcion Del Puestp:

Proporcionar al siste la seguridad de que las \; ";
funciones que se realizan, estén dentro del marco de ,_ li
la normatividad vigente. LI

Funciones:

*Notificaciones: se realizan notificaciones a usuarios
de la cartera vefpcida apoyado del personal
notificador mismos due se constituyen en el domicilio
del usuario y procede a realizar diligencia levantando
acta circunstanciada donde le firma de recibido y a
su vez de notificadgs dentro de los términos legales

*Dentro del departamento juridico una de las
funciones es la [recepci6bn y contestacién a los
requerimientos oficiales, documentos de diversas
dependencias o la realizacién de oficios varios.

*Asi como se realizan verificaciones las cuales a ‘“E2%
solicitud del usyario se hacen, esto con la finalidad
de corroborar que se tratan de casa deshabitada y
terrenos para asi informar al director gen y
autorice el descliento.




*Coadyuvar con la direccion /de obras publicas a
efecto de checar la documentacién de permisos y
concesiones de pozos parg /la construcciéon de
nuevos fraccionamientos.

*Coordina y verifica el cabdl cumplimiento de las //7
metas comprometidas a su cargo

*Realiza cualquier otra actividad que le sea j
encomendada analoga a su/cargo.

Director Juridico.




PUESTO: DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO

PROFRA. ARACEL! GARCIA MACUIL

REPORTAR A: DIRECTOR GENERAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

CULTURA DEL AGUA

» Dar a conocer la importancia que tieng el liquido vital {agua) para la subsistencia

de todos los seres vivos, mediante co ferencias a estudiantes.

0 gestionando el fortalecimiento a nuestro departamento.

Realizar oficios a las instalaciones ducativas, para llevar a cabo conferencias o

campafas, promoviendo do el budn uso y cuidado del agua.

Realizar eventos conmemorando

- Dia mundial del agua

- Dia mundial de medio/ambiente

- Aniversario del SOSAPAHUE

Llevar acabo la supervisién [de murales expuesto en las instalaciones de| -

SOSAPAHUE.

Recopilar los reportes mensuales de trabajos realizados por el SOSAPAHUE de ,@
la Direccién Técnica, Direccién Administrativa y Direccién Comercial paka ser

expuestos en el biombo infofmativo.




Sy

» Realizar trabajos conjuntos co CEASPUE, CONAGUA y SOSAPAHUE en

cursos ~ talleres para las personag de nuestro municipio. /

» Participar en cursos o talleres
CEASPUE y CONAGUA.

e capacitacion que sean impartidos por la

» Coordinar y verificar el cabal

cargo.

LICCARACELI GARCIA MACUIL
DIRECTORA DE CULTURA DE AGUA




PUESTO: JEFE DE PRE
Ing. Daniel Macuil Escobar
Reporta a: Director General

Descripcién Del Puesto.

UESTOS. /

*Realiza en conjunto con los diferentes directores , fi ‘i_iﬁ

!
el presupuesto correspondienite al ejercicio. \ &\ |

4
\
*Supervisa el cumplimiento y el seguimiento del \/

presupuesto.

*Realiza las gestiones |necesarias ante distintas

dependencias.

*Monitorear las descangas residuales de origen

industrial.

*Apoya en las activida’des para la operacién de

PoZoS.

*Apoya en el mantenimjento de las redes de agua Ao

potable y alcantarillado.

*Programa presupuestp en ampliacion de red de
agua potable, alcantarillado y lo necesario.

“Tramites ante Conagya.




*Verificacion de cloro
abastecimiento de agua potable.

/ ( j

| cumplimiento de las

argo. i U \

"
*Realiza cualquier otra/ actividad que le sea \\(\@&//!
;,

las redes de

*Coordina y verifica el ca
metas comprometidas a s

encomendada analoga a/su cargo.

ing. &aniel Macuil Escobar
Jefe de Presupuestos




PUESTO: SECRETARIO E
ADJUDICACIONES.

C. Jorge Olguin Hernandez |

f
!

Reporta a: Director General -{Director Administrativo.
Descripcion del puesto:
*Encargado de almacén

alidas existencias de

parte del comité de &
\

*Apoya en el proceso de/cotizacién, presupuestacion \
y adquisicion de matgriales y servicios para el \,\
SOSAPAHUE. A
*Apoya  en la elabgracion de los expedientes
respectivos.

*Verificando entradas,
almacén.

*Realizando inventarios.

*Encargado y formand
adjudicaciones:

*Apoya en el procesq de deteccién de necesidades (Zeme)
para proveer materiales y servicios al area técnica.

*Toma fotografias dg las evidencia de trabajo de los
diferentes departamentos y areas

g




*Coordina y verifica el cabal/cumplimiento de las
metas comprometidas a su caygo.

*Realiza cualquier otra actividad que le sea

encomendada analogaa s

Secretario dg//Adjudicaciones.




*Organizar los recopiladores de ingreso y egresos
del mes en curso del area dministrativa.

*Apoyo para integrar cornectamente cada uno de los |
expedientes correspondigntes aj area administrativa. ‘

*Recepcién de oficios y| cotizaciones recibidas via
correo electrénico al sistéma operador.

—— s
(A )
== —=h

*Apoyo a capturar recibos electrénicos de néminz
del sistema operador.

*Atencién a usuarios rindandoles Ia informaciér (/
correspondiente via telefonica :

*Apoyo a la realizacién de facturas diarias de %
sistema operador.

Q




facturas de

1]

*Realiza orden de pago
proveedores.

*Realiza cualquier ofra actividad que le sea

Oilarte Seynos
Director Administrativo




PUESTO: CAJERA.

C. Margarita Arce Bautista
Reporta a: Director Administrativo
Descripcién del puesto.

*Atender a los usuarios
cualquier indole.

Ue realicen pagos de

“Verificar el nimero consebutivo de los servi
ampara el depésito bancafio.

cios que

misma cantidad.

*Verificar que los recibos expedidos en caja, sean
legibles.

*Reportar diariamenté el saldo consolidado de los
ingresos de cajas.

*Vigilar que el control de formatos numerados se
utilice correctament por parte de los cajeros.

“Ordenar recibos [expedidos del dia por orden \
numeérico.

*Vigilar que el coptrol de recibos vallan en estricto
orden numérico. |

Reportar diariamiente e saldo conciliado de los
ingresos en caja.




*Realizar arqueos de caja todos los dias, para
comprobar el efectivo contra recibos de ingresos, en /
caso de faltantes o sobrantés para reportario (7\
Inmediatamente a la Direcc Administrativa y

arqueos diarios de fondo de aja chica para cambio 7]

. JEA Y
a usuarios. '
*Llevar el control de los depésitos bancarios. @ \
*Realizar el reporte diario y mensual de los ingresos U

captados que emite el sistema de cobro.

*Coordinar y verificar el cabal cumplimiento de las
metas comprometidas a mi carfo.

ividad que me sea
encomendada anéloga a mi cargo.

nés Olarte Seynos /

Director Administrativ

C. MargaFita Arce Bautista CP.

Cajera




*Revisién de asistencia d
Sistema Operador,

* Transcribir el libro d
administracion.

*Atencion g usuarios brin andoles |Ia informacion
Correspondiente.

€ncomendada analoga a s cargo.
d%}\

%ﬂmm O Lopt
Lic Ma. i

Velador

CP. /f,,-f-" €s Olarte Seynos.
Director Administrativo




®

PUESTO: AUXILIAR DE D TO AUXILIAR
C. Sonia Juéarez Torres.
Reporta a: Director Administralti 0.
DESCRIPCION DEL PUEST
*Realizacion de documento faltantes de algunos (b

expedientes.
" Realiza impresiones de facturas.
* Impresiones de XML.
*Certificaciones

“Realizaciones de 6rdenes de compra.

* Realizaciones de requisicignes.
*Apoyar al departamento de Cultura de Agua.

*Realiza cualquier otra |actividad que le sea
encomendada andloga a s cargo.

Olarte Seynos.
Director Administrativo

C. Sonia Juarez Torres. CP.

Aux. del Depto. Administrativo.




PUESTO: AUXILIAR AD
INTENDENCIA.

C. Maria Felicitas Méndez Lo ada

INISTRATIVO E

Reporta a: Director Administrativo.
DESCRIPCION DEL PUESTO:

*Apoya al area administrativa

* Se encarga de organizar la agenda del Director
General.

* Orgamzamon de los recopjiladores de expedientes
del archivo.

*Recibir oficios de las dependencias para darles o
seguimiento de acuerdd al area que les =
corresponde. N

“Atencion a usuarios brindandoles la atencién N

correspondiente.

*Encargada de la limpieza en cada una de las areas
del sistema operador.

*Apoyo en revision de d sgloses y facturas del mes.

*Pasa a firmas recibos de némina a los trabajadores
del sistema.




*Apoya en caja del sistema operador.

Lozada Auxiliar administrativo
e intendencia




C. Karla Melissa Ramirez [Rojano
Reporta a: Director Genefal.
DESCRIPCION DEL PUESTO:

*Realizacion y control oficios oficiales girados a
las diferentes depenflencias de Ia cabecera
municipal asi como a lag juntas auxiliares.

*Atencién a usuarios brindandoles la informacion
correspondiente.

*Realizacion de expedientes técnicos de direccion
comercial y direccién general

*Apoyo al espacio de [cultura del agua en diferentes
actividades.

“Apoyo a Direccién Cdmercial.

*Apoyo al departamento técnico. ‘
*Apoyo al departame' to general.

*Coordina y verifica [el cabal cumplimiento de s

metas comprometidas a su cargo.

*Realiza cualquier | otra actividad que le sea /

éncomendada analoga a su cargo, _
/f,‘ ' M
- K. Melissa Rai ' ic. & Antonio Osorio M.

—DirectorSeneral




PUESTO: AUXILIAR DE DEPTO AUXILIAR

Lic. Erika Seynos Cris6stom

Reporta a: Director Administfativo.
DESCRIPCION DEL PUES[TO:

Direccion General,

*Realizar requisiciones
Direccién comercial.

* Llevar el control de oficio$ girados en general. ~

* Llevar el total de usuarios que realizaron su pago N
con el descuento correspondiente de su credencial A ‘\\\

INAPAM.

*Llevar el control de evidencia de resguardo de la
herramienta y accesorios

*Apoyar al departamenfo de adjudicaciones en
actividades que se hacen en dicho departamento.

*Apoyar al departamentg de Cultura de Agua.

*Apoya en caja para reglizar cobros a usuarios.

*Realiza cualquier ofra actividad que le sea
encomendada analoga/ a su cargo.
HNE g g

Lic Efika Seyhos Criséstomo. CP. Mas® s

- Aux. del Depto. Administrafivo. Dlrector Administrativo



PUESTO: AUXILIAR DE SISTEMAS.
Lic. José Luis Mitre Cabaliero
Reporta a: Director Comercig |/

Descripcién del puesto.

ATENCION A USUARIOS. |

f

La atencion que se les brinda 4 los usuarios del “SOSAPAHUE”
es de manera personal ya (jue cuando los usuarios tienen
dudas de sus contratos, como realizar una toma nueva, algin
convenio, los adeudos que estos tienen y por qué se
generaron, entre otras dudas que se resuelven mediante la
atencion hacia ellos.

REALIZACION DE DESCUENTOS.

Los descuentos se realizan siempre y cuando estos estén
autorizados y firmados pol direccién general, tomando en
cuenta que pueden ser descuentos por INSEN, terrenos, casa
deshabitada y apoyos que e| director considere necesarios.

REPORTES GENERADOS [PARA LA CARTERA VENCIDA

Desglose de folios cobrados.
Desglose de convenios.
Cartera vencida.
Rezago por pago.
Desglose de contratos nugvos.

Resumen mensual de cartera vencida y rezago

REPORTE PARA LA SECRETARIA DE FINANZAS

Reporte de ingresos del ines en desglose de folios.

Reporte de ingresos del mes en desglose de convenios.
Reporte de usuarios en fnovimiento, tomas y contratos nuevos./d



por INSEN

iales.
CONSTANCIA DE NO ADEUDO Y EXISTENCIA ?I\

Esta tiene un costo de $148, primerd se verifica que el usuario
no tenga duda alguna con el sistema\y si este esta al corriente
en sus pagos entonces se genera laj¢onstancia de no adeudo.
Si el usuario no tiene contrato se rifica que este no tenga
conexiones de los servicios y si asi se le extiende una
constancia de no existencia.

Reporte desglosado de los descuent
Reportes de ingresos por giros com

CONTRATACION DE TOMAS NUEVYAS

Cuando el usuario viene a solicitar yna toma nueva se le piden
ciertos requisitos que al ya tenerlos se les verifica y si cumplen

no pueden cubririo por completo
varias parcialidades.

DESGLOSES

genera por los ingresos diarios.

SISTEMA

Se realizan ajustes dependiendo del error o circunstancia qué
genere que el desglose o cprte de caja no cuadre con lo
ingresado en ese dia.



a los giros comerciales

Se hace el cargo manualmente del |
y/u otros servicios que lo requieran.

4 i.
Se registra al personal del sosapahue dentro del sistemaﬁ\
comercial para que ellos ya puedan/manejarlo.

Se hace el cargo del bimestre y/s generan los Estado de /2/\
Cuenta para su entrega.

Se aplican los recargos después de fa fecha limite de pago.
Manejo en su totalidad del sistema comercial

OTROS

-Cambios de nombre
~-Realizacién y modificaciones de la
WEB del SOSAPAHUE.
-Cancelar descuentos

-Cancelar convenios

-Cancelar adeudos

-Cargo de servicios externos
-Cargos de ingresos nuevo siste
-Ajuste a la cartera vencida depurando adeudos mayores a 5
afios

-Timbrado recibos de ndémina (Dpto. Administrativo)
-Facturacion ingresos (Dpto. Administrativo)

*Coordina y verifica el cabal jcumplimiento de las metas

comprometidas a su cargo.

N _
Tec. Con !b Al

Lic. José Luis Mitre Caballero .
Dir or Comercial.

Auxiliar de sistemas



PUESTO: AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO
DE CULTURA DEL AGUA|Y AUXILIAR DE !
DEPARTAMENTO COMERCIAL. j
C. Lurdes Deolarte Castillo b
Reporta a: Director comercial.

DESCRIPCION DEL PUESTO |

*Encargada de realizar platicags a diferentes escuelas
del municipio y la cabecera municipal.

* Elaboracién de contratos.
*Convenios.

* Se le proporciona informacion al usuario de su
adeudo.

“Realiza cargo de IVA para el pago de bimestre a
giros comerciales.

*Elaboracién de constancjas de no adeudo y de no
existencia.

*Descuentos generales autorizados por el Director
General.

*Encargada de realizar/ oficios para contestaciones
a ceas y Conagua

*Encargada de realizar oficios para que permitan
realizar platicas en las jnstituciones educativas

*Encargada de realiza tripticos para cultura de agua



*Encargada de realizar Campgfias a los usuarios

para concientizar el cuidado de gua 3
*Coordina y verifica el caba umplimiento de las ( f
metas comprometidas a su cardo. SN

*Realiza cualquier otra ividad que le sea
encomendada analoga a su da go.

/ﬂ@

C. Lurdes Deolarte Castillo.
Cuttura de Agua y Auxiliar de Dto.
Comercial




N, et

PUESTO: AUXILIAR DE DEPARTAMENTO
COMERCIAL.

Lic. Miguel Angel Ortega Morefio.
Reporta a: Director Comercial

Descripcién del puesto.

*Recepcion de solicitudes de Servicio.
*Direcciona al departamentp que corresponda las
solicitudes para verificacibn de factibilidad del \\

servicio.

\
*Recepcion via telefénica asi como escrita de \\
reportes de fugas de agua/potable y desazolve en la \7
red de alcantarillado.

*Realizar contratos nuevos de servicios a usuarios

*Realizar convenios de| pago con usuarios que
cuentan con adeudos m yores por servicio de agua
potable, alcantarillado y saneamiento.

*Realizar impresiones d¢ notificaciones y avisos de
corte a usuarios con adeudo.

*Recibir reportes por [falta de servicio de agu
potable por parte de los|usuarios

*Verificar la ejecucién de los cortes de servicio f—/

realizados a los usuarips con adeudo por Ia brigada *
de cortes.




*Registrar correctamente los datog en el sistema de
cobro y movimientos realizados pgr los usuarios.

*Actualizar a peticién del usuariq los datos correctos
del mismo en el padrén integrando en un expediente
respectivo del movimiento a/ realizarse con los
documentos necesarios para sy actualizacion.

*Coordinar la entrega de los estados de cuenta a los

e

Lic. MiguelAngel Ortega M. . ‘J. ¥ GErardo Méndez A.

B irector Comercial
Aux. De Departamento

comercial




PUESTO: BRIGADA DE ORTES.
C. José Luis Valentin Torres Ibarra
C. Cesar Damian Sandov
C. Flavio Isidro Torres Ibafra.
C. Juan Cosme Saloma
C. Héctor Manuel Mufioz Gallegos.
C. Fausto Morales Munive.

~ Reporta a: Director Comlercial.

Descripcién del puesto.

*Realizan entrega de potificaciones a usuarios con

adeudo por el se

*Realizan entrega de avisos de corte de servicio por

adeudo con el sistema operador.

*Realizan la entrega/de estados de cuenta a todos

los usuarios de la capecera municipal.

*Verifican toma do

el usuario.

“Reportan a direc¢ion comercial la toma clandastina

iciliaria de usuarios en colonias,
fraccionamientos y /calles de Ia cabecera municipal
de acuerdo al nimero de contrato con el que cuenta




icio a usuarios que tienen

de servicio a usuarios queﬁ \

n

*§/

*Realizan cualquier otra actividad que les sean \j
encomendadas an#logas a su cargo.

*Realizan cortes del s
un adeudo excesivo.

*Realizan reconexio
realizaron convenio de| pago o pago en su totalidad
por adeudo con el sistema operador. \

Brigada de cortes. &
‘ )
C/ Héctor Manuel éuﬁoz Gallegos. /

Brigada de cortes %
—




C. Flavio Isidro Torres Ibarra

Brigada de cortes

C. Fausto Morales Munive. | U

Brigada de cortes

Director Comercial




/PUESTO: NOTIFICADDRES.
| C. Manuel Medina Ortiz.
C. Agustin Castellanos Garcia.
C. Miguel Angel Moraleg Vélez.

Reportan a: Director Co ercial

*

— e

Descripcién del puesto.

*Verifican toma domiciliaria que este bajo el régimen
de cuotas minimas,
deshabitadas.

“Apoyan a las diferentes areas de las oficinas del
sistema en Ia entregg de documentacion, oficios,
que sean oficiales |a las dependencias que
correspondan, municipales o estatales.

*Entregan estados
usuarios.

*Entregan.avisos de fortes a usuarios con adeudo
por el servicio de agua potable y alcantarillado. -.

*Realizan verificaciones Y en su caso, localizacié
de usuarios que n¢ tienen muy claro su dato
domiciliarios. '




*Realizan cortes del servicio a usuarios que no
‘cumplen con sus respectivos pagos.

*Realizan reconexiones del servicjo a usuarios que
ya cumplieron con su pago.

*Coordinan vy verifican el cabal ¢ mplimiento de las
metas comprometidas a su cargog.

*Realizan cualquier otra ac vidad que le sea
éncomendada, anéloga a su pyesto.

Z LB

-

C. Manuel Meflina Oriz
Notificador.

(=]

C. AgustiCa stellanos Garcia.

C. Miguel Angel Morales Vélez.

{otificador.

\
. / \
. | W2
W)
Tec. Contl/Gerdrdo Méndez Allende.

Director Comercial.




SANEAMIENTO.

C. Alejandro Juarez Cesar.
Reporta a: Director Técnico
Descripcion del puesto.

*Coordina y apoya las acti
internas y externas.

*Coordina el mantenimient de las redes de agua
potable y alcantarillado.

*Coordina conjuntamente | con las brigadas |Ia
instalacion de nuevas tomag domiciliarias.

*Realiza y coordina don las brigadas las
ampliaciones a la red| de agua potable vy
alcantarillado.

“Coordina y verifica el cabal cumplimiento de las S
metas comprometidas a s cargo. s

actividad

quc? le sea




PUESTO: BRIGADA INTERNA Y EXTERNA.

C. José Francisco Lozano Marti
C. Juan Carlos Gutiérrez Palm
C. José Vianell Sanchez Reyes.
C. Hilario Méndez Martinez.
C. Guillermo Coconi Caloch.
C. Jhovanny Morales Lozanag.
C. Hugo Castillo Damian.
C. Bernardino Morales Sanchez

Reporta a: Jefe de depart
hidraulico y de saneamientg.

Descripcion del puesto.

aquatech.

*Realizan desazolve y
alcantarillado sanitario cpn el equipo aquatech.

*Realizan mantenimiento general a la red d
alcantarillado, corte y reposicién de pavimento,
nivelacion de pozos de visita.




*Realizan ampliaciones a |a red de agua potable y ,
alcantarillado.

*Verifican y coordinan el puen estado del material y
herramienta necesaria de akuerdo a I3 reparacioén o
mantenimiento a las redes de agua potable vy
alcantarillado.

*Realizan mantenimiento y hechura de brocales y
tapas para pozos fde visita de la red de
alcantarillado.

C. Guil

ermo%oni Caloch.

Brigada interna y externa

Nahal
C. Juan Carlos Gutiérrez Palma

Brigjda interna y externa




e

C. Jhovanny Morales Lozano

Brigada internaly externa

}

) D

W IRLLIB//iS
C. Jo5é& Vianell Sanchez Reyes.

" Brigada interna y externa

. g (>
C. Bernarding Morales Sanchez

Brigada interna y externa

C. Hugo Castillo Damian.

Brigada interna y externa

(st
Ing. Juan Méndez

Director Técnico.




PUESTO: VELADO
C. Monserrat Alonso Sahchez.
Reporta a: Director Téc¢hico.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

*Vigila que tenga segufidad la planta de tratamiento.

*Verificacion  del ncionamiento  del equipo
especializado con que cuenta Ia planta tratadora

*Mantenimiento de ias areas verdes con la qu
cuenta la planta de tratamiento de aguas residuales N

*Limpieza de carcamo principal de la planta de
tratamiento

“Cuidado del funcionamiento de las valvulas de cada |,
una de las maquinas|especializadas '

*Verificacion del buen funcionamiento del tablero _
general. '

*Coordina y verificg el cabal cumplimiento de las
metas comprometidgs a su cargo.

*Realiza cualquier | otra actividad que le sea
encomendada anéloga a su cargo.
\ .

C. Monsel SO Sanch%z

Velador




9

PUESTO: OPERAqléN DE POZOS

C. Efrén Martinez Gonjzalez
Reporta a: Director Técnico.

Descripcién del puesto.

*Supervisa la distribucién de agua potable en base %_\_/

horarios especificos. ~
“Reporta fallas en el sistema de bombeo.
*Reporta fallas de faitante en el servicio de energi

\l

eiéctrica a los pozos propiedad del sistema.

“Verifica que cloracién sea adecuada y correcta por
la bomba dosificadora enl cada uno de los pozos.

metas comprometidas a su cargo.

“Realiza cualquier otra actividad que le sea
encomendada andloga a




PUESTO: VELADOR.

C. Ramiro Xochipa Corona.

Reporta a: Director Técnico.
DESCRIPCION DEL PUES

*Vigila que tenga seguridad fa planta de tratamiento.

“Verificacién  del  funciofiamiento  de equipo J
especializado con que cuentd Ig planta tratadora

*Mantenimiento de las & as verdes con la que

cuenta la planta de tratamiento de aguas residuales \Kﬁ

*Limpieza de carcamo rincipal de la planta de
tratamiento

“Cuidado del funcionamiento de las valvulas de cada
una de las maquinas especializadas

*Verificacion de| buen funcionamiento del table

general.

*Coordina y verifica el /cabal cumplimiento de Ias
metas comprometidas a sy cargo.

*Realiza cualquier otfa actividad
encomendada anéloga a su cargo.

C. Raﬂﬁﬁa Corona.

Velador




PUESTO: VELADOR.

C. José Cruz Pérez Ramirez.

Reporta a: Director Técnico.
DESCRIPCION DEL PUESTO:
“Vigila que tenga seguridad Ia

*Verificacion del  funciongmi nto del equipo
especializado con que cuenta/la planta tratadora

*Mantenimiento de las areas verdes con la que
cuenta la planta de tratamiento de aguas residuales

*Limpieza de carcamo incipal de la planta de

tratamiento

*Cuidado del funcionamie to de las valvuias de cads
una de las maquinas espdcializadas

*Verificacién del buen ncionamiento del tabler

general.

*Coordina y verifica el /cabal cumplimiento de las
metas comprometidas a su cargo.

"Realiza cualquier otfa actividad que le
encomendada andloga a su cargo.

A

C. José Cruz Pérez Ramirez. Ing. Jus

Velador




PUESTO: AUXILIAR DE DEPTO TECNICO.
C. Maribel De Los Santos More p.

Reporta a: Director Técnico.
DESCRIPCION DEL PUESTO

*Realizar requisiciones de Direccion técnica.

* Llevar el control de las policitudes giradas de
desazolves para el departamento técnico.

*Llevar el control de evidengia de resguardo de la
herramienta y accesorios.

*Apoyar al departamento | de adjudicaciones en
actividades que se hacen en dicho departamento.

*Apoyar al departamento dg Cultura de Agua.
*Apoya a la realizacion de gxpedientes técnicos.

*Realiza cualquier otra |actividad que le sea2H)
encomendada analoga a sqx cargo.

C. Maribel De Los Santos fng. Juan 2
Moreno. iref

Aux. del Depto. Tecnico.




los miembros del Consejo de Administracién, asi
ato Guevara Alameda, Secretario del Consejo de
Wiés de haber revisado y analizado el Manual de
Organizacién del Sistema Operador para el I jercicio 2018, solicita a los miembros del Consejo de
Administracidn, manifiesten si tienen alguna observacién al presente punto, los miembros del
Consejo de Administracidn mencionan que ho tienen observacion alguna, por lo que se aprueba
por unanimidad de votos este punto.

Administracién, para mencionar que des

ecion y Aprobacion del Reglamento interno del Sistema
Operador para el ejercicio 2018.- toma [k palabra el Lic. José Antonic Oscric Martinez, Director
General del Sistema Operador de los SerVicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municiplo de
Huejotzingo, para solicitar se autorice dl Reglamento Interno del Sistema Operador que regira
durante el ejercicio 2018, el cuai se presenta a continuacion para su anfisis y aprobacidn:

4.- Andlisls, Discusién en su caso Autori

SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE
AGIPA POTABLE Y ALCANTARILLADO
DEL MUNICIPIO DE HUEIQTZINGO

GLAMENTO INTERNO
2018

R




DISPOCISIONE ENERALES ,ﬁ\
Articulo _1.- Por el presente reglamento se establece el conjunto de K/

disposiciones obligatorias que regiran | faciones de trabajo entre el Sistema

Operador de los Servicios de Agua Pgtable y Alcantarillado de! Municipio de ﬂ \
Huejotzingo, y los trabajadores que pregtan sus servicios de conformidad con lo /
dispuesto por los articulos 423,424 y [demés relativos y aplicables de la ley

federal del trabajo.

Articulo 2.- Para los efectos de aglicacion e interpretacién de! presente

Reglamento se entendera por:

l. Sistema Operador de los Sefvicios de Agua Potable y Alcantarillado
del Municipio de Huejotzingd, o como se denomine en lo futuro bajo
cualquier estructura juridica 9 administrativa que pudiera adoptar.

It Trabajador, personal, o empleado la persona fisica que presta un
servicio personal subordinado al Sistema Operador de los Servicios
de Agua Potable y Aicantarillado de! Municipio de Huejotzingo
mediante un contrato individ{ial de Trabajo.

1. Ley: la Ley Federal del Trabgjo.

V. Contrato: El contrato Individial de Trabajo.

lamento Intemno de Trabajo.

Articulo 3.- Toda persona que preste sus servicios al Sistema Operador de
los Servicios de Agua Potable y Alcanftarillado de! Municipio de Huejotzingo con
el caracter de trabajador, estd gbligado sujetarse a las disposiiones
contenidas en la ley, en el Contrato/ en los anexos de este, en ios ;'cuer dos,
memorandums y a las disposiciones/que sean dadas a conocer a t2vés de los
Directores de las diferentes 4reas.

CAPITULO 1l
DE LAS DISPOSICIONES GENERALE’ DE TRABAJO

Articulo 4.- Las condiciones de frabajo en ning(r>8SC Podran ser inferiores a
las fijadas en la ley, en las disposiciones ar"f"’“fatwas_ y en el presente
ordenamiento, y deberén ser prgporcionadas 9\/1€Ndo el principio de igualdad
iaboral, sin que se puedan [establecer .rfe_renclas’ _por motivo de raza,
nacionalidad, sexo, edad, credqreligioso ~°¢trina politica.




Articulo .- El trabajador desempeiara sy$ servicios en el lugar que para tal
efecto sefiale ei Sistema Operador, pudienglo la misma cambiar tai asignacioén
conforme a las necesidades y naturaleza d trabajo.

Articulo 6.- Al iniciarse la jornada de t bajo diariamente, los trabajadores
deberan instalarse en el 4rea que le corrgsponda, para asi poder gjercer las
funciones que se le han sido encomenda as, asi como portar visiblemente su
credencial que los acredita como trabajadqgres del SOSAPAHUE.

Articulo 7 - La jornada semanal de trabalo sera de 8 horas diarias tratandose
del tumo diurno, siempre que no exceda de Io antes establecido.

1).- El horario que regiré af personal de OSAPAHUE sers de 8 am a 3:30 pm
de acuerdo con las dreas de trabajo, ios horarios especificos seran en términos
generajes:

Il.- Personal de oficina: de lunes a viefnes con un horario de 8:00 am a 3:30
pm.

Hi.- Personal de brigadas de lunes a viemes de 8:00 ama 3:30 pm B \
V.- Operadores de Planta de Tratamiento: ese horario sera de acuerdo al
programa establecido por {a Direccion/ Técnica.

V.- sébados de 9:00 am a 12:00 pm. :

Vi).- Dichos horarios serén verificadps mediante checador, a tres retardo4’ se

descontara un dia de saial_'io, el refardo se contara después de su hora de
entrada,

Vli).- La justificacion del retardo se Ip haré ilegar al jefe inmediato el mismo dia,
aclarando que la tolerancia es de 13 minutos. -

ViIf).-El horario de comida sera/de 30 min y sera rolado dentro de la

direcciones correspondientes.

1X).- Ef horario de comida se estaplecera sin afectar la atencion a los usuar

X).- El personal que no registref su salida se le tomara como un retardo mas
acumulande 3 retardos es una fafta. ,

an obligados a solicitar permisos para faltar 2

Articulo 8.- Los trabajadores e . :
sus labores, por escrito y diriggdo a su jefe inmediato, con copia al Directr

General con anticipacion al dia fe la falta a laborar. E

Articulo 9.- Toda falta no a rada por autorizacion escrita, se considenra

como injustificada.




Articulo 10.- Son consideradas como fafta stificadas, sin el requisito del
permiso autorizado por escrito, las que odegezcan a caso fortuito o fuerza
mayor debidamente comprobada. La comacién de la justificacién debera
ser hecha por el trabajador dentro de lag A¢ horas siguientes al momento en
que falto a sus labores.

Articulo 11.- E! trabajador que necesite
jomada de trabajo por enfermedad, ra
deberd de solicitar el permiso de su fi
autorizacién correspondiente de asi ser prp

Articulo 12.- Los salarios de los trabaja
donde presten sus servicios, y dentro
transferencia bancaria (nomina).

etirarse del sosapahue dentro de sy
Ones personales o extraordinarias,
efe inmediato, quien entregara la
cedente.

dores seran cubiertos en el lugar en
je las horas de trabajo, 0 mediante

Articulo 13.- Todos los trabajadores estan obligados a firmar los recibos de
pago, listas de raya o cualquier gocumento que exijan la direccién
administrativa def SOSAPAHUE, como comprobante del pago de los salarios.

Articulo 14.- Los trabajadores no esta obligados a prestar sus servicios en
sus dias de descanso, en caso de qpe el SOSAPAHUE (Director General)
requiera que el trabajador labore en ¢ alquiera de sus dias de descanso, serg
de comun acuerdo.

Articulo 15.- Ei personal se abstendra de realizar todo acto que
pueda poner en peligro su propip seguridad, la de sus compaferos
o la de los usuarios de dicho organismo operador.

Articulo 16.- Cuando el trabajador sufra un accidente de trabajo,
deber4 dar aviso inmediato a du jefe directo, o al jefe de p_ersonal a
fin de que adopten con toda urgencia las medidas pertitentes,

Articulo 17.- Para evitar agcidentes de trabav, I0s trabgadores
deberan observar las reglas que al afecto dicteel SOSAPAHUE.




MEDIDAS DISCIPLINARIAS | ﬁ\
Articulo 18.- Todas las faltas que impliquen incumplimiento de este

reglamento, a la ley federal del frabajo, o al individual del trabajo,
que no amerite la rescisibn del contratd, serdn sancionados por la
Direccion general del SOSAPAHUE suspension de labores por
el termino que el director general sefiale y segln la falta que se
haya cometido.

El director general apoyado de los diregtores de area en cada caso
hara las investigaciones correspondienjtes, escuchando siempre al
trabajador, y como regla general notificara por escrito {as normas

disciplinarias que haya lugar. N
B
W

Asi mismo y cuando no amerite suspehsién temporal o definitiva del \

trabajador en su caso se procedera a frealizar acta administrativa en '

contra del trabajador, misma que gera agregada al expediente
personal del trabajador, dicha acta administrativa procede en los
siguientes casos:

a).- Cualquier persona que cause gonflictos 0 que no cumpla con
sus labores, se hara acreedora de up acta administrativa.

b).- El mal manejo de documentacjén o equipo de trabajo causara
acta administrativa.

¢).- La acumulacion de tres actas administrativas puede causar baja
definitiva o bien se le hara un descliento en el pago de su quincena.

d).- Cuando se solicite documentakién al personal y esta demore,

sea entregada después del término que se le indiqué al personal se

tomarda como incumplimiento fa sus labores, a partir de 3
incumplimientos automaticamentd se dara de baja al personal.

e).- Se sancionara con un dia dg¢ descuento al personal que no se /
encuentre laborando en su areg de trabajo (Veladores, Oficinas), ..

salvo que exista Permiso o Justificacion.




f).- Habré sancién al personal por cualqyjer incumplimiento de
trabajo (en campo u oficina) que deba de/rgalizar y no lo lleve a
cabo en tiempo y forma.

CAPITULO VI \
i pol
USO DE EQUIPOS DE OFICINA, HERRAMIENTAS Y | |
MAQUINARI \ |
Material que le sea encomendado para ¢umplir con sus labores, por |
consiguiente estos son responsables ¢le la perdida o dafios que

- pueda sufrir dicho material.

Articulo 20.- Los trabajadores de oficina, asi como las brigadas del
sosapahue tienen conocimiento de lo sjguiente:

|.- Trabajadores de oficina:

a).- Las computadoras son para usp exclusivo del trabajador

b).- No estar conectadd a paginas He internet no autorizadas.

c).- El teléfono es exclusivo para [realizar llamadas referentes al
trabajo, las  llamadas personales tendran que ser autorizadas por

el jefe inmediato.
d).- El trabajador debera portar sy uniforme.
.- Trabajadores de brigadas: |
a).- Las brigadas podran tomar sy herramienta de ia bodega de la

planta tratadora para desempeigr su frabajo mediante un vale
firmado y autorizado por su jefe intediato.

b).- Los vales tendran como conhceptos ademas la hora de salida
y entrada de dicha herramienta y maquinaria.

c).- Los dias que no se laboren, la herramienta y maquinaria no f
podra salir de la bodega de Ig planta tratadora solo en caso de ’d



extrema necesidad y bajo responsabilidad y
brigada.

le del encargado de

d).-Los encargados de brigada debera
maquinaria al salir se encuentre en buenas

de verificar que la
ndiciones.

e).- La herramienta y maquinaria que esfe en mal estado debera
ser reportada por la brigada a su jefe inmediato.

f).- Las brigadas deberan usar el uniforme proporcionado por el
sistema operador en la hora de trabajo (overol, botas, etc.)

CAPITULO VI
DE LAS QUEJAS DE LOS USUSARIOS.

Articulo _21.- Las quejas presentadas por los usuarios se haran
llegar al jefe inmediato de cada &rea, e| cual debera a la brevedad
posibie hacer del conocimiento al dire¢tor general del sosapahue
para que este valore y en su caso procega a io conducente.

El resultado de la valoracién de la
directamente a la persona a quien se re

quejas seran informadag
iera el quejoso.

CAPITULO/IX
ESTIMULOS AL PERSONAL.

Articulo 22.- Se otorgara al Personal del SOSAPAHUE estimulos
economicos y en especie en base al cumplimiento de sus objetivos
y metas programadas, asi comg al cumplimiento de este
reglamento.




E} presente punto se pone a consideracién

He los miembros del Consejo de Administracion, asi

como a votacion, toma la palabra el Lic. Dppato Guevara Alameda, Secretario del Consejo de

Administracidn, para mencionar gue despuéy
del Sistema Operador para el ejercicio

e haber revisado y analizado el Reglamento Interno
018, solicita a ios miembros de! Consejo de

Administracion, manifiestan si tienen aigun’r observacion al presente punto, los miembros del

Consejo de Administracidn mencionan que
por unanimidad de votos este punto.

tienen observacion alguna, por lo gue se aprueba

Nuevamente toma la palabra e C. Ciri

o Méndez Xochipa, Presidente del Consejo de

Administracién, para mencionar que al no haber otro asunto que tratar, siendo las 20:50 horas de!
dia 22 de Enero del 2018, se da por terminaga la Sexagésima Cuarte Seslén Extra-Ordinaria del
Consejq de Administracién del Sistera Opergdor de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado

del Muni ipic\de Huejotzingo, Pue., firmando

todos los que en ella intervienen.

C. Cirilo Méndez X
Presidente del Consejt/ de Admdn. Co
SOSAPAHUE

C.P. José Cesadreo Cirilo Méndez Herndndez

isario del Consejo de Admén.

SOQSAPAHUE

Lig.
R
L

C. GaudencloOliver Gallegos
Representante de Usuarios
SOSAPAHUE

Director General
SOSAPAHUE

Omar Agullar Teyssier
resentante de Profesionales y Afines




SON COPIA FIELMENTE SACADAS DE SUS ORIGINALES A QUE ME REMITO,
EXPIDO Y CERTIFICO EN LAS SESENTA Y CUATRO PAGINAS UTILES PARA
LOS EFECTOS A QUE HAYA LUGAR, DADA EN HUEJOTZINGO, PUEBLA, A

LOSVEINTIDOS DIAS DEL MES DE ENERO DEL ANC DOS MIL DIECIOCHO.

EL SECRETARIO







Enla C!\‘u-dad de Huejotzingo, Puebla siendo las 18:0( horas del dia {unes 22 de Enero del 20
las instalaciones que ocupa el Sistema Operador déflos Servicios de Agua Potable y Alcantarillado
del Municipio de Huejotzingo, Pue., se encuentrgn presentes los integrantes del Consejo de
Administracién del Sosapahue, con jos caracteres fon que s¢ describen a continuacién: C. Cirilo
Méndez Xochipa, Presidente dei Consejo de Ad inistracién; C.P. losé Cesdreo Cirilo Méndez

Hemndndez, Comisario; Lic. Donato Guevara Alafneda, Secretaric, Lic. Omar Aguilar Teyssier,

se regird bajo el sigulente:

ORDEN DEL DiA

1. Lista de Asistencia

2. Qudrum Legal para Sesionar

3. Andlisis, Discusion en su caso Autorizadion y Aprobacién de Manual de Organizacién del
Sistema Operador para el ejercicio 2018

4. Anélisis, Discusidn en su caso Autorijacién y Aprobacion dei Reglamento interno del
Sisterna Operador para el ejercicio 2018,

DESARROLLO

1.- Lista de Asistencia.- E| C. Cirilo Méndez Xoghipa, Presidente del Consejo de Administracion del
Sistema Operador, solicita al Secretario Lic. Donato Guevara Alameda se dé pase de lista de
asistencia verificando que se encuentran prgsentes seis de los integrantes de los ocho que
conforman el Consejo de Administracion del §istema Operador de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de Hugjotzingo, Pue.

2.- Quérum Legal.- toma |a palabra el SecretaLio del Consejo de Administracién, mencionando que
se encuentran presentes seis miembros del Lonsejo de Administracién, por lo que hay Qudrum
Legar para sesionar.

3.- Anslisis, Discusién en su caso Autorizatién y Aprobacién de Manual de Organizacién del
Sistema Operador para el ejercicio 2018.- tgma fa palabra el Lic. José Antonio Osorio Martinez, (.
Director General del Sistema Operador de llos Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municiplo de Huejotzingo, para solicitar se putorice y apruebe el Manual de Organizacion del

Sistema Operador que regiré durante el ejerdcio 2018, el cual se presenta a continuacién para su
andlisis y aprobacion:

N




SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE
- AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
DEL MUNICIPIO OE HUEJOTZINGO

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DEL 2018



L.- INTRODUQCION
f

nizacién del Sistema —
y Alcantarillado del (?\
Municipio de Huejotzingo,\ es de observancia
general, para todo el personal de este organismo
operador como instrumento| de informacion y de
consulta en cuanto a las funciones de cada una de
las areas de este Sistema. El Manual es un medio
~ de familiarizarse con la estryctura orgénica y con los
diferentes niveles jerarquicos que conforman esta
organizacion. Su consulta/ permite identificar con
claridad las funciones y responsabilidades de cada
una de las dreas que |la integran y evitar la
duplicidad de funciones. EJ disefio y difusién de este
manual, obedece a la infencién de identificar, por
escrito su organizacién |y con ello contribuir
fortalecer la coordinacion del personal que Ia
compone, y ser Ut como materia de consuita y /
conocimiento al personal de nuevo ingreso. Cabe |
mencionar que su contenido quedara sujeto a
cambios, toda vez que el Sistema Operador de Agu

Potable y Alcantarilado del Municipio d
Huejotzingo, es un ente que se encuentra en
constante crecimiento/ atendiendo al desarrollo de r_/
esta ciudad, en consecuencia su estructura ha de(
presentar cambios e su composicion, funciones y
evaluacion en su operacién y planeacion, a fin de

que siga siendo un instrumento actualizado y efica

El presente Manual de Or




observarse en cada u
conforman.



MiSI

El Agua ha sido siempre yh jelemento principal en el !

desarrollo de toda civilizagion, por eso es importante (js\
establecer politicas de planeacion, técnicas vy
financieras para alcanzar un crecimiento
generalizado, sostenido y/sustentable lo cual nos
permita dotar de serviciog con calidad, cantidad y
continuidad en todos los sectores de Ia poblacién vy
~ promoviendo ademas una/cultura del agua y respeto
a la biodiversidad para/ -un convivio equiibrado,
elevando la calidad de vida de la poblacién

continua modernizacion,
, capaz de mantener la

Ser una instancia d
eficiente y productiv

Alcantarillado y Saneamiento, concientizando a l}/ |
poblacion del uso racional y la preservacion del agu

como elemento indispensable en la vida.



VALOR

EL RESPETO:

Al medio ambiente, o sea conjocer y querer nuestro
planeta.

LA SOLIDARIDAD:

De cada individuo hacia los demas, porque el agua
- desperdiciada o que se fuga/es la que falta a la otra
persona. |

LA DISCIPLINA:
Para usar solo lo que necesitamos.
LA RESPONSABILIDAD:

Para utilizar correctamente hoy, el agua que va a
servir a los ciudadanos del mafiana

LA SABIDURIA:

Para utilizar la tecnologia y asf lograr que el agua
contaminada sea otra vez utilizad.




Loanimug

Mosormrmentn

-

ETICA PROFESIONAL DEL SISTEMA OPERADOR

Nuestra Misian .

Mejormienta Continue




PUESTO: CONSEJO DE ADMINISTRACION.

Reporta a: Presidente Conétitucional del Municipio
de Huejotzingo. /

Descripcion del puesto:

*Convoca a todos los miembros del consejo y
director general a reuriones ordinarias vy
extraordinarias.

*Toma decisiones en pleno, para mejoras 0 cambios
de los trabajadores del sistema.

*Analizan y autorizan las prgpuestas de las compras
de insumos tanto de| consumo como de
equipamiento que se utilizan en todas las areas del

sistema.
os estados financieros %
/ H

*Analizan y autorizan
mensualmente.

*Autorizan la emision d cheques, asi como el
supervisa control de ingregos y egresos.

“Analizan y autorizan los/planes de trabajo a realizar

dependiendo de cada &rea. 5
*Supervisa el buen funcionamiento del sistem% '




PUESTO: DIRECTOR GENERAL.

Lic. José Antonio Osorio Marfinez.

Reporta a: Consejo de Admitistracion C/ k][

Le reportan: Director Téc co, Director Comercial,
Director Administrativo.

Descripcion del Puesto:

*Asiste a reunionés ordiharias o extraordinarias
convocada por el consejo.

“Informa al consejo administrativo los avance
generaies del sistema operador.

*Autoriza el presupuesto anual.

“Autoriza cursos de capaditacion para el personal.

*Autoriza programas [de proyectos y obras
hidraulicas.

*Autoriza programas d operacion y mantemmlent
del sistema.

*Autoriza ampliaciones/ a las redes de agua potable y
alcantarillado.

*Autoriza requisiciongs de materiales de oficinas y
generales.

*Autoriza  compr
requisiciones.

de  materiales  segun _,

.*Autoriza permisos del personal del sistema.



*Autoriza pagos de compens ciones al personal del

*Autoriza presupuesto de ingresos y egresos.

*Autoriza néminas del pergonal.
*Autoriza estados financigros

*Autoriza cheques para paggs diversos.
*Autoriza contratos de servigios.

*Autoriza rutas de servicios

*Autoriza descuentos usuarios por casas
deshabitadas, terrenos, insen, etc.

*Autoriza cualquier situacion imprevista con los
trabajadores o referente af sistema operador.

*Verifica el cabal cumplimiento de las disposiciones
fiscales en tiempo y forma

*Reporta a consejo de administracion irregularidades
que se presenten en el sistema operador.




~—"

PUESTO: DIRECTOR ADMINISTRATIVO
C.P. Maria inés Olarte Seynos.

Reporta a: Director General

el departamento
Cajera y Auxiliar de

Le reportan personal
administrativo: Auxiliar Contabl
Departamento.

Descripcién del puesto:

*Llevar la Administracién, bajo autorizacion los
recursos humanos financiergs y materiales, para
mantener buena economia reflejada en liquidez del

sistema operador.

*Proporciona bajo autorizacion los elementos
necesarios para el buen desempefio de todas las

areas que conforman el organismo, para que en .
consecuencia se brinde un servicio de calidad. ‘

*Elabora los estados financieros a tiempo para la
toma de decisiones en [cuanto a la situacion
financiera del organismo.

*Captura en el Sistema /Contable Gubernamental
todas y cada una de las actividades ingresos, egreso
diario y todas las operaciones necesarias, en
conjunto con los responsables de areas.

*Tiene un control confiable de los ingresos vy
egresos.



*Elabora cheques, pagos//en efectivo y/o .,
transferencias para diversos /proveedores etc. Asi
como control confiable por nGmero consecutivo, bajo
autorizacién correspondiente.

*Vigila y sugiere que la recaudacion se aplique™
adecuadamente.

* Realiza los célculos y afectaciones de asistencia

incidencias del personal, jpara la afectacion de la N

noémina.

*Verifica los inventarios ide los bienes muebles e
inmuebles propiedad del

*Verificar que el ingreso diario por pago de los\

usuarios sea depositado jel mismo dia del cobro. \’\
\

*Verificar que el ingreso diario por pago de los \\\\\

usuarios sea depositadd el mismo dia del cobro. \

*Verificar el cabal cumplimiento de las disposiciones ‘
fiscales en tiempo y forma, mediante autorizacion.

*Cubre cualquier requerimiento de las distintas
dependencias oficiales en tiempo y forma, mediante
autorizacién.

*Elabora la informacién contable o de cualquier
requerimiento a las dependencias gubernamentales
que asi lo requiera, en conjunto con quien
corresponda. |




*Coordina y verifica el cab
metas comprometidas a su

_,:_-' ". “" .
~Maria Inés Olarte Seynos

Di |
Director Administrativo Irector Genera




PUESTO: DIRECTOR TECNICO

Reporta a: Director General

Le reportan: Depto. |De operacion y ma

N\
Hidraulico, sanitario y sgneamiento. — '_\t‘x_\
Descripcion del puesto: }\i

*Verifica el buen funcionamiento de las plantas
tratadoras de aguas fresiduales del municipio de
Huejotzingo, redes de agua potable y alcantarillado y
el buen funcionamiento de las fuentes de ;‘
abastecimiento. §

*Elabora el marco ngrmativo- programatico de los
sectores.

*Elabora, actualiza y|da seguimiento al programa
operativo de cada area.

*Elabora el presupugsto anual conjuntamente con
los demas departamentos.

*Elabora presupuesto de ampliacion en redes de,

alcantaritlado.

*Realiza estudios de pre factibilidad y factibilidad.

*Propone y coording cursos de capacitacion para el
personal.

*Elabora el progfama de proyectos, obras y
mantenimiento del sistema.




*Coordina Ia eficaz ejecu ion del programa de
proyectos y obras hidraulicg

*Coordina la eficaz ejecyicion del programa de C 7
operacion y mantenimiento Hel sistema. )

*Propone las medidas n

*Coordina y libera solicit des de contratos nuevos,
verificando que haya red /de alcantarillado en donde
Se esta solicitando el se

*Coordina y verifica el /cabal cumplimiento de las
metas comprometidas a su cargo.

*Realizar cualquier ofra actividad que le sea
encomendada anéloga a su puesto.

Director Gereral




PUESTO: DIRECTOR/COMERCIAL.
ndez Allende
I

Le reportan personal del departamento comercial:
auxiliar de direccion|y encargado del sistema
comercial.

Tec. En Cont. Gerardo

Reporta a: Director Gen

Descripcion del puesto:
*Elabora el plan anual/de desarrollo comercial.

*Actualiza y da seguimiento al programa anual de
desarrollo comercial.

*Asesoria al Director General.

*Coordina la eficaz jejecucion del programa anual de
desarrollo comercigl.

tados de cuenta de los usuarios
po y forma.

*Verifica que los
se impriman en ti

*Verifica el corte del servicio por adeudo.

metas comprometidas a su cargo.



*Realizar cualquier otrg actividad que le sea
encomendada, analoga a su puesto.
|

Tec.(Cont. Gerardo Méndez A.
Director comercial.




PUESTO: DIRECTOR JURIDICO
Lic. Arturo Oimedo Vazqu

Reporta a: Director Gener
Descripcién Del Puesto:

Proporcionar al sistema /la seguridad de que las
funciones que se realizan, estén dentro del marco de
la normatividad vigente.

Funciones:

*Notificaciones: se realizan notificaciones a usuarios
de la cartera vencida apoyado del persona
notificador mismos que sge constituyen en el domicilio
del usuario y procede a realizar diligencia levantando
acta circunstanciada donde le firma de recibido y a
su vez de notificados dentro de los términos legales

*Dentro del departamento juridico una de las
funciones es la recepcion y contestacion a los
requerimientos oficiales, documentos de diversas
dependencias o la realizacién de oficios varios.

*Asi como se realizan verificaciones las cuales a
solicitud del usuario sg hacen, esto con la finalidad
de corroborar que se|tratan de casa deshabitada y
terrenos para asi informar al director general y
autorice el descuento.




“Coadyuvar con la direcciéh de obras publicas a :
efecto de checar la documgntacion de permisos y
concesiones de pozos pgra la construcciéon de
nuevos fraccionamientos.

*Coordina y verifica el cgbal cumplimiento de las
metas comprometidas a sy'cargo.

*Realiza cualquier otra| actividad que le s
encomendada analoga a gu cargo.

Director Juridico.




PUESTO: DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO DE LULTURA DEL AGUA

PROFRA. ARACELI GARCIA MACUIL

REPORTAR A: DIRECTOR GENERAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

» Dar a conocer la importancia que tiene elfliquido vital {agua) para la subsistencia

de todos los seres vivos, mediante conferencias a estudiantes.

> Realizar oficios a CEASPUE y CONAGUA $olicitando algiin material en especifico

o gestionando el fortalecimiento a nuesfro departamento.

» Realizar oficios a las instalaciones educhtivas, para llevar a cabo conferencias o

campafias, promoviendo do el buen usq y cuidado del agua.
» Realizar eventos conmemorando:

Q - Dia mundial del agua
- Dia mundial de medio ambipente

- Aniversario del SOSAPAHU

> Llevar acabo la supervision de njurales expuesto en las instalaciones del

SOSAPAHUE.

» Recopilar los reportes mensuales fle trabajos realizados por el SOSAPAHUE de
la Direccién Técnica, Direccidn Afiministrativa y Direccidon Comercial para ser

expuestos en el biombo informatjvo.



CEASPUE, CONAGUA y SOSAPAHUE en

Cursos ~ talleres para las personas\e nuestro municipio.

» Realizar trabajos conjuntos co

> Participar en cursos o talleres dé capacitacion que sean impartidos por Ia

CEASPUE y CONAGUA.

> Coordinar y verificar el cabal cu

cargo.

LIC’ARACELI GARCIA MACUIL , 10 B<oRi0
DIRECTORA DE CULTURA DE AGUA DIRECTOR GENERAL DE SOSAPAHU




PUESTO: JEFE DE PRESUPUESTOS.

Ing. Daniel Macuil Escobar,

Reporta a: Director General

Descripcién Del Puesto.

“Realiza en conjunto cqn los diferentes directore
el presupuesto correspondiente al ejercicio.

*Supervisa el cumplimi‘ento y el seguimiento del
presupuesto.

“Realiza las gestiones| necesarias ante distintas ,
dependencias.

*Monitorear las descargas residuales de origen

industrial.

*Apoya en las actividades para la operacion de ‘
\

N

pOZos.

*Apoya en el mantenimiento de las redes de agua
potable y alcantarillado.

*Programa presupuestg en ampliacién de red de
agua potable, alcantarillado y lo necesario.

*Tramites ante Conagu/b.

|



*Verificacion de cloro en las redes de /
abastecimiento de agua potable. @k

*Coordina y verifica el al cumplimiento de las
metas comprometidas a su cargo.

*Realiza cualquier ofra actividad que le sea
encomendada analoga a su cargo.

Ing. Baniel Macuil Escobar
Jefe de Presupuestos




PUESTO: SECRETARIO D
ADJUDICACIONES.

C. Jorge Olguin Hernandez
Reporta a: Director General -
Descripcion del puesto:
*Encargado de almacén

*Verificando entradas, salidas existencias de

almacén.

*Realizando inventarios.
*Encargado y formando [parte del comité de X

adjudicaciones:

*Apoya en el proceso de cqgtizacién, presupuestacion
y adquisicibn de materidles y servicios para el
SOSAPAHUE.

*Apoya en la elaboragion de los expedientes
respectivos.

*Apoya en el proceso de deteccién de necesidades

diferentes departamentgs y areas N




*Coordina y verifica el cabal lumplimiento de las
metas comprometidas a su cargo.

gidad que le sea
0.

*Realiza cualquier otra a
encomendada analoga a su




*Realiza la captura del
deducibles.

“Realiza arqueos de caja correspondiente al dia /
j y
mes en curso. y

*Organizar los recopil ores de ingreso y egres
del mes en curso del area administrativa.

*Recepcion de requisiciones de papeleria de cada;
departamento y distribuirlas a cada departamento|
correspondiente.

*Apoyo a capturar
del sistema operador!.




!
*Realiza orden de pagj para facturas de Cf\
ﬁ |

proveedores.
/]

*Realiza el registro de llama ]és. /
*Realiza cualquier otra #ctividad que le sea

encomendada anéloga a sujpuesto.

Auxiliar ‘Administrativo




PUESTO: CAJERA.

C. Margarita Arce Bautista

Reporta a: Director Adminigtrativo

Descripcién del puesto.

7 \4‘/
*Atender a los usuarios /que realicen pagos de
cualquier indole.

*Verificar el nimero consecutivo de los servicios que
ampara el depoésito bancario.

*Verificar con tira sumatoria que el depésito bancario
y la suma total de los recibos de ese dia, sean por Ia
misma cantidad.

*Verificar que los recib expedidos en caja, sean

legibles.

*Reportar diariamente ¢l saldo consolidado de los

ingresos de cajas.

*Vigilar que el control|de formatos numerados se
utilice correctamente pgr parte de los cajeros.

*Ordenar recibos expedidos del dia por orden
numerico.

*Vigilar que el contro| de recibos vallan en estricto
orden numérico.

Reportar diariamente el saldo conciliado de los

ingresos en caja.



|
*Realizar arqueos de caja /todos los dias, para s
comprobar el efectivo contra eCIbos de ingresos, en C?\
caso de faltantes o sobfantes para reportarlo

inmediatamente a la Dire¢cion Administrativa y /7 |

arqueos diarios de fondo de|caja chica para cambio / \\pj
a usuarios.

*Lievar el control de los depégitos bancarios.

*Realizar el reporte diario y mensual de los ingresos
captados que emite el sistema de cobro.

*Coordinar y verificar el capal cumplimiento de las A
metas compromeilidas a mi ¢argo. \\

*Realizar cualqurer otra pctividad que me sea
encomendada anéloga a mi|cargo. /

C. Margafrita Arce Bautista CP. nés Olarte Seynos /

Cajera Director Administrativo




PUESTO: AUXILIAR DE DEPTO AUXILIAR /

Lic. Marfa Del Carmen Linares Xochipa.

Reporta a: Director Administrat VO.
DESCRIPCION DEL PUESTO

*Revisién de asistencia los empleados del
Sistema Operador.

* Transcribir el libro de sesiones de consejo de
administracion.

*Atencion a usuarios brin+éndoles la informacién
correspondiente.

“Apoya en caja para realizar cobros a usuarios.

*Realiza cualquier otra |actividad que le sea
encomendada andloga a su

b
OMULA \q
Lic Ma. trrares X.

Velador




PUESTO: AUXILIAR DE DEPTO AUXILIAR ()\&

C. Sonia Juérez Torres

Reporta a: Director Administrativo. ,%
DESCRIPCION DEL PUESTO:

*Realizacion de documentos faltantes de algunos
expedientes.

* Realiza impresiones i/de facturas.
* Impresiones de XMI./.
*Certificaciones \
*Realizaciones de érdenes de compra.

* Realizaciones de requisiciones.

*Apoyar al departamento de Cultura de Agua.

*Realiza cualquier ptra actividad que le sea
encomendada analoga a su cargo. 7

[

C. Sonia Juéarez Torres. CP. Mar#TRés Olarte Seynos.
Director Administrativo

Aux. del Depto. Administratjvo.




PUESTO: AUXILlAlﬁh ADMINISTRATIVO E
INTENDENCIA.

C. Maria Felicitas Ménceilz Lozada

Reporta a: Director Admiinistrativo.
DESCRIPCION DEL PYESTO:

*Apoya al drea adminisiratya

* Se encarga de organizaf la agenda del Director \\\
General. | \

* Organizacion de los recopiladores de expedientes \
del archivo.

*Recibir oficios de las dependencias para darles
seguimiento de aclerdo al area que les
corresponde.

*Atenciébn a usuariog brindandoles la atencién
correspondiente.

*Encargada de la limpigza en cada una de las areas
del sistema operador.

*Apoyo en revision de desgloses y facturas del mes.

*Pasa a firmas recibos de némina a los trabajadores
del sistema. -




*Apoya en caja del sistemg operador.

C. Ma. Felicitas Méndez CP
Lc_:zada Aux.ll;ar administrativo Director Administrativo
€ Intendencia

a Inés Olarte Seynos




PUESTO: SECRETARIA DEL SOSAPAHUE.

C. Karla Melissa Ramirez Rojano

Reporta a: Director General.
DESCRIPCION DEL PUESTO:

*Realizacién y control de|oficios oficiales girados a
las diferentes dependencias de l|a cabecera
municipal asi como a las juntas auxiliares.

*Atencién a usuarios bgindandoles la informacion
correspondiente.

*Realizacién de expedientes técnicos de direccion
comercial y direccién general

*Apoyo al espacio de cultura del agua en diferentes

actividades.

*Apoyo a Direcciéon Comercial.

*Apoyo al departamento técnico.
*Apoyo al departamento(general.

*Coordina y verifica el|cabal cumplimiento de las
metas comprometidas alsu cargo. |

*Realiza cualquier otfa actividad que le sea /

encomendada analoga a su cargo.

)

74

C. K. Melissa irez Rojano
Secretaria del Sosapahue.




 INAPAM.

PUESTO: AUXILIAR DE DEPTO AUXILIAR . Cé\

Lic. Erika Seynos Criséstoino.

Reporta a: Director Administrativo.
DESCRIPCION DEL PUESTO:

*Realizar requisiciones ? Direccién General, y
Direccion comercial.
* Llevar el control de oficios girados en general.

* Llevar el total de usuarigs que realizaron su pago \
con el descuento correspgndiente de su credencial /

*Llevar el control de evidencia de resguardo de la
herramienta y accesorios.

“"Apoyar al departamentd de adjudicaciones en
actividades que se hacen én dicho departamento. /

*Apoyar al departamento de Cultura de Agua.
*Apoya en caja para realizar cobros a usuarios.
*Realiza cualquier otra| actividad que le sea

encomendada analoga a su cargo.
We Ay

Lic.k Sey os Criséstomo. CP. Masiz i

~ Aux. del Depto. Administrativo.




PUESTO: AUXILIAR DE SISTEMAS.
Lic. José Luis Mitre Cabgllero
Reporta a: Director Comercial

Descripcion del puesto!

ATENCION A USUARIOS.

La atencién que se les brindga a los usuarios del “SOSAPAHUE”
es de manera personal yg que cuando los usuarios tienen
dudas de sus contratos, como realizar una toma nueva, algun
convenio, los adeudos que estos tienen y por qué se
. generaron, entre otras dudas que se resuelven mediante la
~atencién hacia ellos.

. REALIZACION DE DESCUENTOS.

Los descuentos se realizan siempre y cuando estos estén
autorizados y firmados por direccion general, tomando en
cuenta que pueden ser descuentos por INSEN, terrenos, casa
deshabitada y apoyos que el director considere necesarios.

REPORTES GENERADOS|PARA LA CARTERA VENCIDA

Desglose de folios cobrados.
Desglose de convenios.
Cartera vencida.
Rezago por pago.
Desglose de contratos nueyos.

Resumen mensual de cartéra vencida y rezago

REPORTE PARA LA SECRETARIA DE FINANZAS

Reporte de ingresos del mes en desglose de folios.
Reporte de ingresos del mes en desglose de convenios.
Reporte de usuarios en mpvimiento, tomas y contratos nuevos.



Reporte desglosado de los desguentos por INSEN
Reportes de ingresos por giros|comerciales.

CONSTANCIA DE NO ADEUQO Y NO EXISTENCIA

Esta tiene un costo de $148, grimero se verifica que el usuario
no tenga duda alguna con el gistema y si este esta al corriente
en sus pagos entonces se gefiera la constancia de no adeudo.
Si el usuario no tiene contratp se verifica que este no tenga
conexiones de los servicios [y si es asi se le extiende un
constancia de no existencia.

CONTRATACION DE TOMAS NUEVAS

Cuando el usuario viene a solicitar una toma nueva se le piden
ciertos requisitos que al ya teherios se les verifica y si cumplen
con los requisitos se emgieza a generar en el sistema
comercial. Después de realizado se pasa al area técnica para
que estos se pongan de acugrdo con su conexion.

CONVENIOS

Realizacién de convenios allos usuarios que tienen adeudo y
no pueden cubrirlo por completo dividiéndole dicho adeudo en

varias parcialidades.

DESGLOSES

Se entrega al departamento administrativo ef desglose de foljos
y convenios del dia para la realizacion de la factura que se
genera por los ingresos diaios.

SISTEMA

Se realizan ajustes dependiendo del error o circunstancia quUe=
genere que el desglose p corte de caja no cuadre con lo
ingresado en ese dia.




Se hace el cargo manualmente
y/u otros servicios que lo requie

Se registra al personal del

comercial para que ellos ya pue
Se hace el cargo del bimestr

Cuenta para su entrega.

Se aplican los recargos despué
Manejo en su totalidad del sist

OTROS

-Cambios de nombre
-Realizacién y
WERB de! SOSAPAHUE.
-Cancelar descuentos
-Cancelar convenios
-Cancelar adeudos

-Cargo de servicios externos
-Cargos de ingresos nuevo si
-Ajuste a la cartera vencida
anos

-Timbrado recibos de néomina P;E)

-Facturacién ingresos (Dpto.
*Coordina y verifica el cabal

comprometidas a su cargo.

*Realizar cualguier otra activi
analoga asu puesto.

Lic. José Luis Mitre Caballero
Auxiliar de sistemas

modificaciones

iﬂema contable.

el IVA a los giros comerciales
n.

sapahue dentro del sistema
an manejario.

y se generan los Estado de

;
@

de la fecha limite de pago:
ma comercial

\

de la pagina

epurando adeudos mayores a 5

/

pto. Administrativo)
ministrativo)
cumplimiento de las metas

cﬁad que le sea encomendada;

b \
Tec. Con r‘_,; arg
9 or Comercial.



DE CULTURA DEL AGUA Y AUXILIARDE =~ \/
DEPARTAMENTQ COMERCIAL. C\/

C. Lurdes Deolarte Castilio

adeudo.

*Realiza cargo de IVA p
giros comerciales.

*Elaboracion de constanc{ias de no adeudo y de no
existencia.

*Descuentos generales autorizados por el Director
General.

*Encargada de realizar pficios para contestaciones
a ceas y Conagua

*Encargada de realizar oficios para que permitan
realizar platicas en las instituciones educativas

*Encargada de realizar tripticos para cultura de agua




*Encargada de realizar C pafias a los usuarios
'para concientizar el cuidado|del agua

*Coordina y verifica el cabal cumplimiento de las
metas comprometidas a su argo.

“Realiza cualquier otra |actividad que le sea
encomendada analoga a su/gargo.
®
C. Lurde& Deolarte Castillo. Tec. Co u’
Cultura de Agua y Auxiliar de Dto.
Comercial




®

PUESTO: AUXILIAR DEPARTAMENTO
COMERCIAL.

Lic. Migue! Angel Ortega Moreno.

Reporta a: Director Comercial

Descripcion del puesto.
*Recepcion de solicitudes de servicio.

*Direcciona al departamento que corresponda las
solicitudes para verificacion de factibilidad del
servicio.

*Recepcion via telefénita asi como escrita de
reportes de fugas de agua potable y desazolve en ig
red de alcantarillado.

*Realizar contratos nuevos de servicios a usuarios.

*Realizar convenios de pago con usuarios que
cuentan con adeudos mayores por servicio de agu
potable, alcantarillado Yy saneamiento.

*Realizar impresiones de notificaciones y avisos d
corte a usuarios con adeudo.

“Recibir reportes por falta de servicio de agua
potable por parte de los usuarios.

*Verificar la ejecucién de los cortes de servicio 4,;%,_3
realizados a los usuarios| con adeudo por la brigada
de cortes.




*Registrar correctamente ibs datos en el sistema de
cobro y movimientos realizidos por los usuarios.

*Actualizar a peticion del
del mismo en el padrén in
respectivo del movimiento a realizarse con los
documentos necesarios

*Coordinar Ia entrega de I9s estados de cuenta a los -

usuarios por los notificadores del sistema.

Lic. MiguelAngel Ortega M.

Director Comercial
Aux. De Departamento

comercial




R A A = |

DE CORTES.

_HUESTO: BRIGAD
. rres Ibarra

C. José Luis Valentin
C. Cesar Damian San

C. Flavio Isidro Torres lbarra.

~ Reporta a: Director Comercial | |
Descripcion del puesto. |
*Realizan entrega de notificaciones a usuarios con '
adeudo . por el servicio de agua potable y

alcantarillado con el sist ma operador.

*Realizan Ia entrega de lestados de cuenta a todos
los usuarios de la cabecelra municipal.

*Reportan a direccion comercial la toma landestina
encontrada en previa supervisién.




e

*Realizan reconexiones de servicio 1 usuarios que
realizaron convenjo d Pago o pago en su totalidad

alogas a su cargo.

| Sp—1
C. José|Luis Valéntin Torres ibarra

Jefe de brigada de cortes

(b

C. Gesar Damian Sandoval.

Brigada de cortes

Brigada de cortes.

C. Hégtor Manuel Mufioz Gallegos.

Brigada de cortes




. Flavio Isidro Torres Ibarra

Brigada de cortes

C/| Fausto Morales Munive.

Brigada de cortes

Director Comercial




PUESTO: NOTIFI DORES.
C. Manuel Medina Ortjz. |

C. Agustin Castellanos Garcia.
C. Miguel Angel Morales Vélez.
Reportan a: Director Comercial
Descripcién del puesto.

*Verifican toma domiciliaria que este bajo el régime
de cuotas minimas, por ser terrenos o casa
deshabitadas.

*Reportan al director comercial las irregularidades
que presenten uspiarios con tomas sin estar
registradas, toma clandestina.

*Apoyan a las diferentes areas de las oficinas del
sistema en la entrega de documentacién, oficios,
que sean oficiales a Ias dependencias que
correspondan, municipales o estatales.

*Entregan notificaciones por adeudo a usuarios.

“Entregan estados |de cuenta bimestrales
usuarios.

*Entregan avisos de qgortes a usuarios con adeudo
por el servicio de agual potable y alcantarillado.

*Realizan verificaciones y en su caso, localizacid
de usuarios que no |tienen muy claro su da
domiciliarios. |




*Coordinan y verifican el cabal cumplimiento de las
metas comprometidas a sy cargo.

*Realizan cualquier otra actividad que le sea
encomendada, analoga a su puesto.

Notificador.

C.Ag sti% Castellanos Garcia.
Notiﬁgﬁ{.
gélez.

C. Miguel Angel Morales

Notificador.

Director Comercial.




- *Coordina el mantenimient

PUESTO: JEFE DE
MANTENIMIENTO H
SANEAMIENTO.

C. Alejandro Juarez Cesar,
Reporta a: Director Técnigo
Descripcion del puesto.

*Coordina y apoya las act
internas y externas.

EPARTAMENTO DE
RAULICO y D

Ii
: ."\'\

iil ‘.\

vidades de las brigad

D de las redes de agua

potable y alcantarillado.

*Coordina conjuntamente| con
instalacion de nuevas tomas domici

“Realiza y coordina o
ampliaciones a Ila red
alcantarillado.

“Coordina y verifica el ca
metas comprometidas a sy

*Realizar cualquier otra

éncomendada, analoga a su puesto.

las brigadas |a
liarias.
on las brigadas |as

de agua potable y

[ N
Y

bal cumplimiento de Ias
cargo.

le sea

\

actividad qu7

an Méndez
écnico




>

PUESTO: BRIGADA NTERNA Y EXTERNA., ) C%&
C."Jolsé Francisco Lozaho Martinez.

C. Juan Carlos Gutiérrez\Palma.

C. José Vianell Sanche Reyes.
C. Hilario Méndez Marti ez.

C. Guillermo Coconi Ca ch.

C. Jhovanny Morales Lozano.

C. Hugo Castilio Damian.

C. Bernardino Morales Sanchez

Reporta a: Jefe de departamento de mantenimiento
hidraulico y de saneami#nto.

Descripcion del puestp.
*Realizan las conexiones nuevas de agua potable.

*Realizan servicios de reparaciones de fugas de
agua potable.

*Realizan desazolve de pozos de visita con el equipo
aquatech.

*Realizan desazolve y mantenimiento a la red de
alcantarillado sanitario con el equipo aquatech,

*Realizan mantenimiento general a la red de
alcantarillado, corte y reposicion de pavimento, y
nivelacion de pozos de \isita.




?

a la red de agua potable y Gi‘

el buen estado dei material y m

*Realizan ampliacione
alcantarillado.

s

*Verifican y coordinz
' A de acuerdo a Ia reparacion o

nto y hechura de brocales y |
de visita de la red de

alcantarillado.

*Realizan manteni
tapas para pPozZos
alcantariilado

Realizan Cualquierl otra actividad que les sea
encomendad analog

Y—c-_:
n Carlos Gutiérrez Palma

C. Ju

Brigada interna y externa




#

d}. Jhovanny Morales Lozano

Brigada interna y externa

// Z //// /
ianell Sanchez Reyes.

Brigada interna y externa

C. Bernardirﬁes Sanchez

Brigada interna y externa

C. Hugo Castillo Damian.

Brigada interna y externa

==

Director Técnico.




PUESTO: VELADOR.

C. Monserrat Alonso Sanchez.

Reporta a: Director Téghico.
DESCRIPCION DEL PUESTO:

*Vigila que tenga seguridad la planta de tfatamiento.

*Verificacion  del ncionamiento del equipo -
especializado con que| cuenta la planta tratadora

*Mantenimiento de las éareas verdes con la qu
cuenta la planta de tratamiento de aguas residuales N

*Limpieza de carcamo principal de la planta de
tratamiento

*Cuidado del funcionamiento de las vélvulas de cada |,
una de las maquinas especializadas /

*Verificacién del buen funcionamiento del tablero
general. ’

*Coordina y verificg el cabal cumplimiento de las
metas comprometidds a su cargo.

*Realiza cualquier | otra actividad que le sea
encomendada analoga a su cargo.
\ .

C. Monse so Sanchpz Ing. J

Velador




PUESTO: OPERACION DE POZOS

C. Efrén Martinez Gonzalez

Reporta a: Director Técnico.

Descripcion del puesto.

*Supervisa la distribuc
horarios especificos.

metas comprometidas a su cargo.

actividad que le sea
u cargo.

*Realiza cualquier otr
encomendada anéloga a




PUESTO: VELADOR.
C. Ramiro Xochipa Coron

Reporta a: Director Técnico

DESCRIPCION DEL PUESTO:

*Vigila que tenga seguridiad |

*Verificacion del funcidon
especializado con que cuent

*Mantenimiento de las are
cuenta la planta de tratamien

*Limpieza de carcamo pri
tratamiento

*Cuidado del funcionamiento
una de las maquinas especis

*Verificacion del buen fung
general.

3
5

planta de tratamientd

miento del equipo
la planta tratadora

s verdes con la que
/0 de aguas residuales

ncipal de la planta de

de las valvulas de cada
lizadas

ionamiento del table

*Coordina y verifica el ca
metas comprometidas a su

*Realiza cualquier otra i
encomendada analoga a su

C. Raﬁa Corona.

Velador

:

actividad que le se

| cumplimiento de las
rgo.




»

PUESTO: VELADOR

C. José Cruz Pérez Ra

\
*Verificacion del fungionamiento del equipg\/
especializado con que cuenta la planta tratadora
*Mantenimiento de las [areas verdes con la que
cuenta la planta de tratamiento de aguas residuales 7

*Limpieza de carcamo | principal de la planta de -
tratamiento \

*Cuidado del funcionamjento de las valvulas de cada
una de las maquinas especializadas

*Verificacién del buen funcionamiento del tabler
general.

*Coordina y verifica el cabal cumplimiento de las
metas comprometidas/a su cargo.

s T, —

Velador



PUESTO: AUXILIAR DEDEPTO TECNICO.

C. Maribel De Los Santos Moreno.

Reporta a: Director Técni
DESCRIPCION DEL PUESTO:
*Realizar requisiciones de Pireccion técnica.

* Llevar el control de las solicitudes giradas de
desazolves para el departamento técnico.

*Llevar el control de evid

ncia de resguardo de la %
herramienta y accesorios.

*Apoyar al departamento| de adjudicaciones en
actividades que se hacen en dicho departamento.

*Apoyar al departamento de Cultura de Agua.
*Apoya a la realizacién de expedientes técnicos.

*Realiza cualquier ofra | actividad que le sea
encomendada analoga a st cargo. |

C. Maribel De Los Santos Ing. Juan
Moreno. et

Aux. del Depto. Tecnico.



como a votacidn, toma la palabra el Lic. Donato Guevara Ajameda, Secretario del Consejo de
Administracién, para mencionar que después de haber révisado y analizado el Manual de
Organizacidn del Sistema Operador para el ejercicio 2018, spli¢ita a los miembros del Consejo de
Administracién, manifiesten si tienen alguna observacién /a presente punto, los miembros del
Consejo de Administracién mencionan que no tienen obs
por unanimidad de votos este punto.

El presente punto se pone a consideracién de los miembros dél Consejo de Administracion, asi : f /4—\

acién alguna, por io que se aprueba

4.- Andlisis, Discusién en su caso Autorizacién y Aprpbacién del Reglamento Interno del Sistema
Operador para el ejercicio 2018.- toma la palabra ¢l Lic. José Antonio Osorio Martinez, Director
General del Sistema Operador de los Servicios de Akua Potable y Aicantarillado del Municipio de
Huejotzingo, para solicitar se autorice el Reglamehto Interno del Sistema Operador que regird
durante el ejercicio 2018, el cual se presenta a continuacién para su anélisis y aprobacion:

SOSAPANE

SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

ICIPIO DE HUEJOTZINGO

REGLAMENTO INTERNO
2018




CAPITULO |
DISPOCISIONES GENER/

Articulo_1.- Por el presente reglamento se /¢
disposiciones obligatorias que regiran las relaciones de trabajo entre el Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Altantarillado del Municipio de
Huejotzingo, y los trabajadores que prestan sus rvicios de conformidad con lo
dispuesto por los articulos 423,424 y demas rélativos y aplicables de la ley
federal del trabajo.

Articulo 2.- Para los efectos de aplicacif
Reglamento se entenders por:

e interpretacion del presente

. Sistema Operador de los Servicjos/de Agua Potable y Alcantarillado
del Municipio de Huejotzingo, o 0 se denomine en lo futuro bajo '\\
cualquier estructura juridica o aiministrativa que pudiera adoptar. '
il Trabajador, personal, o emplgadp la persona fisica que presta un
servicio personal subordinado @i [Sistema Operador de los Servicios
de Agua Potable y Alcantariiado del Municipio de Huejotzingo
mediante un contrato individual de Trabajo.
]} Ley: la Ley Federal del Trabajo.

V. Contrato: Et contrato Individual

el cardcter de trabajador, esta gbligado sujetarse a las disposiciones
contenidas en la ley, en el Contrato/ en los anexos de este, en los acuerdos,
memorandums y a las disposiciones que sean dadas a conocer a través de i

Directores de las diferentes areas.

GAPITULO If /

DE LAS DISPOSICIQNES GENERALES DE TRABAJO

Articulo 4.- Las condiciones de trabajo en ningin caso podran ser inferiores a
las fijadas en la ley, en las/disposiciones administrativas y en el presente
ordenamiento, y deberan ser jproporcionadas siguiendo el principio de igualdad
laboral, sin que se puedgn establecer diferencias por motivo de raza,
nacionalidad, sexo, edad, cr¢do religioso o doctrina politica.



Articulo §.- El trabajador desempefiara sus seryicios en el lugar que para tal
efecto sefiale el Sistema Operador, pudiendo la/misma cambiar tal asignacion

conforme a las necesidades y naturaleza del tra ajo.

Articulo 6.- Al iniciarse la jornada de trabaj diariamente, los trabajadores
/)
/

deberan instalarse en el area que le correspgnda, para asi poder ejercer las
funciones que se le han sido encomendadas,{asijcomo portar visiblemente su
credencial que los acredita como trabajadores|del/SOSAPAHUE.

Articylo 7.- La jomada semanal de trabajo seré de 8 horas diarias tratandose

de! turno diurno, siempre que no exceda de |

I).- €l horario que regira al personal de SOSAPAHUE sera de 8 am a 3:30 pm
de acuerdo con las areas de trabajo, los hordfios especificos seran en términos
generales:

Il.- Personal de oficina: de lunes a viernes/con un horario de 8:00 am a 3:30
pm.

Hi.- Personal de brigadas de lunes a vierng$ de 8:00 am a 3:30 pm

ese horario sera de acuerdo al

IV.- Operadores de Planta de Tratamiefitd:
programa establecido por la Direccién Té¢gni

V.- sébados de 9:00 am a 12:00 pm.

VI).- Dichos horarios seran verificados mediante checador, a tres retardos se .
descontara un dia de salario, el retardo se contara después de su hora de
entrada.

VIi).- La justificacion del retardo se le Hara llegar al jefe inmediato el mismo dia,
aclarando que la tolerancia es de 13 njinutos.

VHIi).-El horario de comida sera dg 30 min y sera rolado dentro de |
direcciones correspondientes.

IX).- El horaric de comida se establdcera sin afectar la atencion a ios usuarios.

X).- El personal gue no registre sy salida se le tomara como un retardo mas

acumulando 3 retardos es una falt

Articulo 8.- Los trabajadores estah obligados a solicitar permisos para faltar a

sus labores, por escrito y dirigidg a su jefe inmediato, con copia al Director

General con anticipacién al dia dq la falta a laborar. j
Articulo 9.- Toda falta no ampgrada por autorizacion escrita, se considerara

como injustificada.



Articulo 10.- Son consideradas como faitas Justificadas, sin el requisito del
permiso autorizado por escrito, las que obedezgan & caso fortuito o fuerza
mayor debidamente comprobada. La comprobagién de ia justificaciéon debera
ser hecha por el trabajador dentro de las 48 hofas siguientes al momento en
que falto a sus labores.

Articulo 11.- EI trabajador que necesite retirarée del sosapahue dentro de su
jomada de trabajo por enfermedad, razone ersonales o extraordinarias,
debera de soficitar el permiso de su jefe Jinmediato, quien entregara Ia
autorizacion correspondiente de asi ser procedgnte.

Articulo 12.- Los salarios de ios trabajadoreg /seran cubiertos en el lugar en
donde presten sus servicios, y dentro de las horas de trabajo, 0 mediante
transferencia bancaria (nomina).

Articulo 13.- Todos los trabajadores estan gbligados a firmar los recibos de A\
pago, listas de raya o cualquier docurhento Qque exijan la direccion \
administrativa del SOSAPAHUE, como comprobante del pago de los salarios.

Articulo 14.- Los trabajadores no estan obl gados a prestar sus servicios en
sus dias de descanso, en caso de que elf SOSAPAHUE (Director General)
requiera que el trabajador labore en cualquigra de sus dias de descanso, sers
de comdn acuerdo.

Articulo 15.- El personal se abstenfira de realizar todo acto g
pueda poner en peligro su propia se§uridad, la de sus compainiero
o la de los usuarios de dicho organisino operador.

Articulo 16.- Cuando el trabajadof sufra un accidente de trabajo,
debera dar aviso inmediato a su jefe directo, o al jefe de personal
fin de que adopten con toda urgengia las medidas pertinentes.

Articulo 17.- Para evitar acciddntes de trabajo, los trabajadores
deberan observar las reglas que al afecto dicte el SOSAPAHUE.




CAPITULO VI
MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 18.- Todas las faltas que impliquep incumplimiento de este
reglamento, a la ley federal del trabajo, ofal /individual del trabajo,
que no amerite la rescisién del contrato, sefan sancionados por la
Direccién general del SOSAPAHUE con su pensidn de labores por
el termino que el director general sefialg /y segun la falta que se
haya cometido.

El director general apoyado de los directpres de area en cada caso
hara las investigaciones correspondientgs, escuchando siempre al
trabajador, y como regla general notifigara por escrito las normas
disciplinarias que haya lugar.

Asi mismo y cuando no amerite suspens$ion temporal o definitiva del
trabajador en su caso se procedera a realizar acta administrativa en
contra del trabajador, misma que s€ra agregada al expediente
personal del trabajador, dicha acta afiministrativa procede en los ,
siguientes casos:

a).- Cualquier persona que cause cofflictos o que no cumpla con
sus labores, se hara acreedora de un acta administrativa.

b).- EI mal manejo de documentaciép o equipo de trabajo causara
acta administrativa.

C).- La acumulacion de tres actas administrativas puede causar baja
definitiva o bien se le hara un descugnto en el pago de su quincena.

d).- Cuando se solicite documentaqién al personal y esta demore, o

sea entregada después del térming que se le indiqué al personal se
tomara como incumplimiento sus labores, a partir de 3
incumplimientos autométicamente/se dara de baja al personal.

e).- Se sancionara con un dia de descuento al personal que no se
encuentre laborando en su area de trabajo (Veladores, Oficinas),
salvo que exista Permiso o Justificacion.




f).- Habrd sancién al personal por cualgyier incumplimiento de
trabajo (en campo u oficina) que deba de
cabo en tiempo y forma.

Material que le sea encomendado para ¢umplir con sus labores, por
consiguiente estos son responsables ¢ie la perdida o dafos que
pueda sufrir dicho material.

Articulo 20.- Los trabajadores de oficifa, asi como las brigadas del

sosapahue tienen conocimiento de lo siguiente:

|.- Trabajadores de oficina: |
a).- Las computadoras son para usp exclusivo del trabajador

b).- No estar conectado a paginas de internet no autorizadas.

c).- El teléfono es exclusivo para realizar llamadas referentes al
trabajo, las  Ilamadas personales tendran que ser autorizadas por

el jefe inmediato.
d).- El trabajador debera portar su/ uniforme.

il.- Trabajadores de brigadas: |
a).- Las brigadas podran tomar sy herramienta de la bodega de la

planta tratadora para desempefiar su trabajo mediante un vale
firmado y autorizado por su jefe inmediato.

b).- Los vales tendran como cohceptos ademas la hora de salida
y entrada de dicha herramienta y maquinaria.

c).- Los dias que no se laboren, la herramienta y maguinaria no f
podra salir de la bodega de |g planta tratadora solo en caso de a



extrema necesidad y bajo responsabilidad y
brigada.

le del encargado de

d).-Los encargados de brigada debera
maguinaria al salir se encuentre en buenas

de verificar que la
ndiciones.

e).- La herramienta y maquinaria que esfe en mal estado debera
ser reportada por la brigada a su jefe inmedjato.

f).- Las brigadas deberan usar el uniforme proporcionado por el
sistema operador en la hora de trabajo (overol, botas, etc.)

DE LAS QUEJAS DE LOS USUSARIOS.

Articulo _21.- Las quejas presentadas por los usuarios se haran
llegar al jefe inmediato de cada area, el cual debera a la brevedad
posible hacer dei conocimiento al dire¢tor general del sosapahue
para que este valore y en su caso procefla a lo conducente.

El resultado de la valoracidon de lag quejas seran informadag
directamente a la persona a quien se refiera el quejoso.

economicos y en especie en base al cumplimiento de sus objetivos
y metas programadas, asi comg@ al cumplimiento de este
reglamento.

CAPITULOQ|IX
ESTIMULOS AL PERSONAL.
Articulo 22.- Se otorgara al Personal del SOSAPAHUE estimulos J




El presente punto se pone a consideracion dg losf miembros del Consejo de Administracion, asi
comao a votacién, toma la palabra el Lic. Dohatg Guevara Alameda, Secretario del Consejo de
Administracién, para mencionar que después fie haber revisado y analizado el Reglamento Interno
del Sistema Operador para el ejercicic P018, solicita a los miembros dei Consejo de
Administracidn, manifiesten si tienen algung observacidn al presente punto, los miembros del
Consejo de Administracién mencionan que rjo tienen ohservacion alguna, por lo que se aprueba
por unanimidad de votos este punto.

Nuevamente toma la palabra el C. Cifgilo Méndez Xochipa, Presidente del Consejo de
Administracion, para mencionar que al no hfiber otro asunto que tratar, siendo las 20:50 horas del
dia 22 de Enéyo del 2018, se da por termirjada |a Sexagésima Cuarte Sesion Extra-Ordinaria del
Consejo de Administracién del Sistema Opelador de los Servicios de Agua Potable y Alcantaritlado
del Municiplp de\Huejotzingo, Pue., firmando todos los que en ella intervienen.

€. Cirilo Méndez Xochig ¢.P. losé Cesdreo Cirlla Méndez Hernandez
Presidente del Consejo de' Admoén. Comisario del Consejo de Admoén.
SOSAPAHUE BOSAPAHUE

iic. Donato (Mevara Alameda Lic. Omar Aguilar Teyssier

Secretario del Consejo de Admén. Representante de Profesionales y Afines
SOSAPAH SOGAPAHUE

C. Gaudencio er Gallegos C.lignacio Carlos Navarro Gorzo
Representante de Usuarlos Representante de Usuarios

SOSAPAHUE SOBAPAHUE

SOSAPAHUE

\\‘



SON COPIA FIELMENTE SACADAS DE SUS ORIGINALES A QUE ME REMITO,
EXPIDO Y CERTIFICO EN LAS SESENTA Y CUATRO PAGINAS UTILES PARA
LOS EFECTOS A QUE HAYA LUGAR, DADA EN HUEJOTZINGO, PUEBLA, A

LOSVEINTIDOS DIAS DEL MES DE ENERO DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO.

EL SECRETARIO

LIC. DONAYO GUEVARA ALAMEDA




